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Zaklady aplikace
Outlook

Strucény prehled aplikace
Microsoft Outliook

Aplikace Microsoft Office Outlook 2003 slouzi k usporada-
ni a sledovani osobnich informaci, ke komunikaci s ostat-
nimi lidmi ve stejné organizaci i kdekoli na Internetu, a pro
sdileni informaci v rdmci pracovni skupiny. Vyjmenujme si

Odesilani, pfjjem, uklddani a tfidéni e-mailovych
zprav (elektronické posty)

UdrZzovani osobniho kalendare s udalostmi, zvIast-
nimi uddlostmi a schuzkami

Planovani schuzek se spolupracovniky

Uklddani jmen, adres a dalsich osobnich i pracov-
nich kontaktt a rychld komunikace s nimi

Pristup ke sdilenym seznamtm udalosti a kontaktt
na webovych serverech se sluzbami Microsoft Win-
dows SharePoint Services, organizace schuzek v ty-
movém pracovnim prostoru SharePoint

Okamzitd komunikace s jinymi osobami na Interne-
tu prostfednictvim sluzby Instant Messaging
Vytvoreni seznamu Ukolu a sprdava osobnich a sku-
pinovych projekta

Sledovani deniku odeslanych a pfijatych zprav, ote-
vienych dokumentt Office a dalSich udalosti
Zapis raznych informaci na elektronické ,poznam-
kové samolepky*

Prochdzeni mist na Internetu a na podnikovém in-
tranetu

Blizsi popis vsech novych funkci Outlooku 2003 je uve-
den v kapitole 1 publikace Uvod do Microsoft Office
2003, ¢ast ,Nové funkce Microsoft Outlooku®.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Strucny prehled aplikace
Microsoft Outlook

B Nastaveni Microsoft Outlooku

B ProhliZzeni informaci
v Outlooku
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Nastaveni Microsoft Outiooku

Outlook potiebuje urcité informace pro vlastni nastaveni a pro vytvoreni Gc¢tu k odesila-
ni a pfijmu elektronické posty (e-mailu); pfi svém prvnim spusténi zobrazi proto nékolik
dialogovych oken, v nichZ tyto informace zaddme. Konkrétni podoba dotazl se lisi po-
dle toho, jestli jiz byl na pocitaci Outlook nebo jiny postovni program nainstalovan, a ta-
ké na jeho konfiguraci. Po zjisténi vSech informaci se jiz Outlook normilné spust;
podruhé se jiz Gvodni dialogovad okna zobrazovat nebudou.

Pii prvnim spusténi vlozi Outlook do slozky Dorucend posta uvitaci zpravu a do panelu
ndstroji Snadné spusténi v Hlavnim panelu Windows vloZi zdstupce, kterym jej spustime
na jedno klepnuti mysi:

Spusténi aplikace Microsoft Office Outlook

PFizplisobeni instalace Outlooku

Béhem svého prvotniho nastaveni vyuziva Outlook pivodni konfiguracni nastaveni po-
Citace; pokud jesté Outlook na pocitaci nebézel, zepta se jen na minimalni, zcela ne-
zbytné, informace a dalsi volby nastavi sam — napfiklad typ, nazev a umisténi datovych
soubor(l. Takto se Outlook velice rychle uvede do provozu, ale nékteré parametry mo-
hou byt nastaveny jinak, nez sami chceme; v takovém pripadé se podivejte do kapito-
ly 5, do ¢€asti ,Pridavani, upravy a odstranovani Uctll aplikace Outlook” a ,Sprava
datovych soubor( Outlook".

Outlook a Outlook Express

Neplette si aplikace Outlook 2003 a Outlook Express. Microsoft Outlook je totiz plno-
hodnotny nastroj pro spravu osobnich informaci a uceleny klient pro vymeénu zprayv,
a je také jednim z hlavnich aplikaci systému Microsoft Office. Outlook Express je opro-
ti tomu jednoduchy program, specializovany jen na elektronickou postu a éteni zprav,
a je soucasti Internet Exploreru.

Prohlizeni informaci v Outlooku

Kazdy z typu informaci, jejichz spravu Outlook zajiStuje, se uklddd do samostatné slozky.
Typy informaci ve vychozich slozkidch aplikace online shrnuje tabulka 1-1; jak si ale rek-
neme v kapitole 2, ke kazdému typu informaci si miiZeme vytvofit libovolny pocet dal-
Sich slozek. Jednotlivému informacnimu zdznamu ve sloZce pak obecné fikime poloZka
— napiiklad e-mailova zprdva, schizka nebo tkol.

Nazvy vychozich slozek aplikace Outlook, tedy Dorucena posta, Kalendar, Kontakty
a podobné, zapisujeme v této knize s velkym pocate¢nim pismenem. Obecné typy slo-
Zzek zapisujeme naopak malym pismenem, napiiklad sloZka kalendare, slozka kontaktt
a sloZka ukoltl. Vyraz slozka kontaktt tak oznacuje libovolnou slozku, ktera obsahuje po-
pisy kontaktu — tedy vychozi slozku Kontakty, nebo libovolnou vlastni slozku kontaktu.
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Tabulka 1-1: Informace ukladané do vychozich slozek aplikace Outlook

Vychozi slozka
aplikace Outlook

Typy ukladanych polozek

Kalendar

Udalosti, zvlastni udalosti a schizky

Kontakty

Popis osobnich i pracovnich kontaktt (jména, adresy, telefony
a dalsi) a distribuc¢nich seznamu (mnozin kontaktu)

Odstranéna posta

Polozky a slozky Outlook, uréené v dalsim kroku k trvalému odstra-
néni

Koncepty

Zapsané, ale dosud neodeslané e-mailové zpravy

Doru€ena posta

Prichozi e-mailové zpravy

Denik

Zaznam vzniklych udalosti, jako je otevieni souboru Office, odesla-
ni zpravy, telefonni hovor

NevyzZadana posta

Podezrelé zpravy hromadné nevyzadané posty

Poznamky

Elektronické poznamkové listky s textovymi informacemi

Posta k odeslani

Docasné ulozeni e-mailovych zprav pred jejich vliastnim pfenosem
na odchozi e-mailovy server a odeslanim k prijemci

Odeslana posta

Kopie e-mailovych zprav, které jiz byly odeslany na odchozi server

Ukoly

Popis ukolll ke spInéni, pripadné osobnich a skupinovych projektt

Slozky vysledkd hledani

Outlook vytvori na zac¢atku tfi slozky vysledk(l hledani: Pro zpraco-
vani, Velka posta a Neprectena posta. V téchto slozkach se ve sku-
tecnosti zadné polozky neukladaji; pouze je zde zobrazen seznam
takovych polozek z jinych slozek, které odpovidaji uréenym krité-
riim. Podrobnéji viz kapitola 3, ¢ast ,Slozky vysledk( hledani a tFi-
déni posty do kategorii”

Outlook Dnes

Zobrazi prehled aktualnich informaci v ostatnich slozkach aplikace
Outlook

Zaklady
aplikace
Outlook

Na obrizku 1-1 vidime moZnou podobu aplikace Outlook po prvnim spusténi; je zde ote-
vfena slozka Outlook Dnes. Po pfizpusobeni muZze aplika¢ni okno vypadat jinak a mtZe
zobrazovat jinou slozku.

Pro prdci s urcitymi polozkami musime nejprve ofevrit piislusnou slozku. Outlook zobra-
z{ obsah této slozky a odpovidajicim zptsobem upravi podobu piikazt nabidky, tlacitek
z paneltl ndstroju a horni ¢asti Naviga¢niho podokna.

Navigacéni podokno je mozné zobrazit nebo skryt prikazem Zobrazit, Navigaéni podok-
no, nebo stisknutim klavesy Alt+F1.

Nejrychleji otevieme pozadovanou slozku z naviga¢nitho podokna, které je v Outlooku
2003 podstatné upravenou verzi nékdejsiho Panelu Outlook. Namisto pouhych skupin zai-
stupcu pro otevieni konkrétnich sloZzek obsahuje horni ¢ast tohoto podokna ndstroje pro
praci s raznymi typy informaci; tyto ndstroje se méni podle povahy otevieni slozky. Pri
otevien{ konkrétni slozky musime nyni provést dva kroky:

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Qutlook Dnes - Microsoft Qutlook

Nazev otevrené slozky

Nadpis slozky

| . .o I Soubor  Upravy Zobrazit  PPejit  Nastroje  Akre  Napowdda Napoveda — zadejte dotaz =
Pane nastrOJl{ i3y~ | | ot apitmaut ~ | 2pagt | () Tocete i bonta v | @ ]
Standardni }:oi gas o 3 o af
Osobni sloZky - Outlook Dnes
p .o Oblibené sloky .
Panel na%trOJ_u [ Dorugens posta 28. nora 2004
Upresnit = fadil et Kalendar Ukoly Zpravy
2 Odeslans podta
Nastroje pro ||| sswmss Doie 0
konkrétni —| ||| = e iy Posta k odeslani 1
kategorii
polozek
|4 Pota
. 7] KalendaF
Tlacitka -
. L. G=| Kontakty
pro prepinani— i
.. kol
kategorii i
J Poznamky
(2=
Hotovo
| |
Navigacni Zobrazené Stavovy
podokno informace radek

Obrazek 1-1: Mozna podoba okna aplikace Outlook po prvnim spusténi

1. Ve spodni ¢asti navigaéniho podokna klepneme na tlacitko, které odpovidd pii-
slusné kategorii sloZek: Posta, Kalendi¥, Kontakty, Ukoly, Poznimky nebo Denik.
Outlook otevie naposledy otevienou slozku z piislusné kategorie (napfiklad po-
sledni otevienou slozku posty).

Pro ukladani zprav elektronické posty (e-mailu) ma Outlook Sest vychozich slozek,
a sice Dorucend posta, Koncepty, Posta k odesliani, Odesland posta, Nevyzadana
posta a Outlook Dnes. (Do posledni jmenované slozky se sice normdlné zpravy
neuklddaji, povazujeme ji ale za poStovni slozku.) Navic mame k dispozici tfi vy-
chozi slozky vysledkti hleddani — podle obrazku 1-1.

Pro polozky kalenddre, kontakty, tkoly, pozndmky a polozky deniku ma ale Outlo-
ok jen jednu vychozi slozku; proto nemdme-li v téchto kategoriich zvlast definova-
né vlastni slozky, dostaneme se jedinym klepnutim v navigacnim podokné pfimo do
cilové slozky.

Velikost horni a dolni ¢asti naviga¢niho podokna (s nastroji, respektive s tlacitky kate-
gorii) mizeme zménit tazenim hranice mezi nimi; pokud se viechna tlacitka kategorii
nevejdou do vymezeného mista, zobrazi Outlook zbyvajici tlacitka ve zmensené po-
dobé do jedné rady.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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2. Horni ¢ast naviga¢niho podokna obsahuje nyni seznam ndzv( sloZek vybrané ka-
tegorie; klepneme tedy na slozku, kterou chceme oteviit.

Po klepnuti na kategorii Posta se zobrazi jak seznam Oblibenych slozek, tak i hierarchic-
ky seznam oznaceny jako Vsechny postovni slozky (to je zjednoduSeny seznam slozek,
ktery obsahuje jen postovni slozky a slozku Odstranénd posta).

Pfi klepnuti na tlacitko né€které z ostatnich kategorii se vSechny odpovidajici slozky zob-
razi do seznamu oznacené¢ho jako Vlastni kalendafe, Vlastni kontakty atd. Mame-li ote-
vien alespon jeden seznam s kontakty SharePoint, uvidime je zde v samostatném
seznamu oznaceném jako Jiné kontakty (totéZ plati pro Kalenddr).

Jestlize mame v Outlooku vytvoreno nékolik slozek kalendare, mizeme zvlast zaskrt-
nout policko u nazvli dvou nebo vice z nich a porovnat je tak vedle sebe.

0 prizpusobeni seznamu Oblibené slozky a seznamu slozek v ostatnich kategoriich
(Vlastni kalendare a podobné) hovorime v kapitole 5, ¢ast ,Prizplsobeni navigac¢niho
podokna“.

Jestlize klepneme na tlacitko urcité kategorie sloZek, uvidime v horni ¢dsti naviga¢niho
podokna také specidlni ndstroje pro praci s touto slozkou — naptiklad v Kalendafi je to
ndstroj Tabulka dat, ktery umoZznuje pfechod na libovolné datum, a prikaz Oteviit sdile-
ny kalendaf. TotéZ plati pro ostatni kategorie; jednotlivé ndstroje probirdme v ndsleduji-
cich kapitoldch knihy.

Zobrazeni slozky do samostatného okna

Slozku mUizeme také zobrazit do samostatného okna Outlook a aktualné otevienou
slozku tak nemusime zavirat. K tomu na vybranou slozku v haviga¢nim podokné klep-
neme pravym tla¢itkem mysi a zvolime prikaz Otevrit v novém oknég; vysledné okno je
stejné jako puvodné otevirené okno aplikace Outlook. Takto si miiZzeme otevfit nékolik
oken najednou a posléze se nemusime slozité vracet zpét k plivodnimu zobrazeni.

Obecné postupy pro prohlizeni polozek Outlook a pro praci s nimi jsou uvedeny v ka-
pitole 2; dalsi kapitoly ¢islo 3 a 4 popisuji metody pro praci s konkrétnimi slozkami,
konkrétné s Dorucenou postou (a dalsimi postovnimi slozkami). Kalendarem, Kontak-
ty, Ukoly, Denikem a Poznamkami.

Ostatni metody pro otevreni slozek

Nyni muZeme v Outlooku oteviit slozky také nékolika dalsimi zpusoby:
B Ze Seznamu sloZek. Tento seznam obsahuje vsechny slozky Outlooku v jediném
hierarchickém zobrazeni (viz obriazek 1-2). Vyhodou je moZnost okamzitého vy-
hleddni a otevieni /ibovolné slozky Outlook v jediném kroku (nemusime tedy

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.

Zaklady
aplikace
Outlook



MICROSOFT OFFICE OUTLOOK 2003

zvlast klepnout na tlacitko kategorie a poté jesté na konkrétni slozku). Seznam
zobrazime klepnutim na tlacitko Seznam sloZek ve spodni ¢asti Naviga¢niho pod-

okna.

Seznam slozek

Wiechny slofky

> S e
1 Cpress
[ Ceska spofiteina
etk
[ Dorugens posta
[ Fary
[ Kalenda?
.7 Koncepty [5]
|85 Konkakky
L@ MevyZadana poita
(=9 ©deslana posta
(5] Odstranéné podta
[[=) Po3ta k odeslani [1]
\o | Poznamley

~

d Po3ta

.:ni Kalendai

&=| Kontakty

ﬁ Ukoly

;\J Poznamky

(3.7 4 =

|
Seznam slozek

Zastupci Denik

Jak vidime z obrazku 1-2, jsou slozky Outlooku usporadany do hierarchie, podobné ja-
ko bézné souborové slozky. Na vrcholu hierarchie se nachazi slozka Outlook Dnes (ma-
me-li data uloZzena na lokalnim disku, je oznaéena jako Osobni slozky), kterou tedy
muzeme oteviit mimo jiné klepnutim na koren hierarchie. A jak si fekneme v kapito-
le 2, kterakoli nové vytvorena slozka aplikace Outlook muze byt podslozkou stavajici

slozky.

Obrazek 1-2:
Seznam slozek
nahrazuje v Navi-
gacnim podoknu
bézné nastroje
pro konkrétni ka-
tegorii

Konfigurace tlacitek

S timto Seznamem slozek pracujeme
skoro stejné jako s levym podoknem
Prazkumniku Windows — pomoci tlacit-
ka se symbolem plus nebo minus rozba-
lime, respektive  sbalime  vétev
a vybranou slozku otevieme klepnutim.
Jestlize slozka Dorucend posta, Odesla-
nd posta nebo Odstranénd posta obsa-
huje néjaké neprectené zpravy, zobrazi
se jeji ndzev tu¢né a za nim v kulatych
zavorkdch se objevi pocet neprectenych
polozek. Podobné chovani plati i pro
slozky Koncepty, Posta k odesldani a Ne-
vyzadana posta — jejich ndzev je ale uve-
den tucné v priipadé, Ze obsahuji
alespon jednu jakoukoli zpravu (nepre-
¢tenou i prectenou) a zobrazuje se zde
celkovy pocet zprav v hranatych zavor-
kach (nikoli v kulatych). V hranatych za-
vorkdch za tuénym ndzvem se zobrazuje
také pocet zprav ve slozkiach vysledku
hledani (pokud je nalezena alespon jed-
na zprava).

B Prostrednictvim zastupce. Klepnutim na kategorii Zdstupci v dolni ¢dsti navigac-
niho podokna vyvolime seznam definovanych zdstupcti. Mezi zastupci je mozZné
definovat slozky Outlook, webové adresy, soubory a souborové slozky; zastupce
zde vidime usporfadané do skupin (viz obriazek na dalsi strané).

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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Podrobnéjsi informace o vytvareni zastupcu a jejich skupin
najdete v kapitole 5, ¢ast ,Prizptisobeni naviga¢niho podok-
na“.

B Pres nabidku Pfejit. V této nabidce se nachdzeji
piikazy pro prechod do vSech kategorii, které mtize-
me zvolit také z klavesnice; tyto pfikazy jsou ekviva-
lentni tlacitkim ve spodni dasti naviga¢niho
podokna. (Vyjimkou je prikaz Slozka, viz ddle.)

= Hlavni zastupci
4t outlook Dnes
L} Mepfectens potta
| Cpress
=2 vlastni zastupci
&} Aktunizace Outinok

Pridat novou skupinu
Ffidat nového zastupce

d Po3ta
B V dialogovém okné " kalendat
Prejit do slozky. Toto — .
dlalOgOVé Okn() otevie Nazey slozky: |DUruEené pokta v| S| Kontakty
o v .z = ot Osobn slosky -~ ﬁ Ukaly
me pitkazem Pfejit, B coress 2
Slozka, respektive stis- [ Ceské spofieina | Poznimky

kem Ctrl+Y. Zobrazi se

zde seznam vSech slo- ] Kalonda? —
Zek Outlooku, z néhoz roncepty
muzeme pozadovanou @ Wevydadand potts

. - [= Odeslané po3ta
slozku vybrat pfimo, & Odstranéné poita

o . L (5| Pota k odeslani [1]

nebo pfes rozeviraci | Poammiy 2
seznam naposledy ote-

vienych slozek:

(4.7 4& =

B Na panelu nastroju Upfesnit. Tento panel ndstroji jsme vidéli na obrazku 1-1;
jeho zobrazeni vyvolame pitkazem Zobrazit, Panely ndstroji, Upfesnit a najdeme
na ném mimo jiné ¢tyfi dulezitd tlacitka — pro prechod na slozku Outlook Dnes,
pro prechod na dalsi a prfedchozi otevienou slozku (Vpred a Zpét), a o Grovenl vy-

Se v hierarchii.

B Z Kklavesnice. Stiskem kldvesové kombinace Ctrl+Shift+I otevieme sloZzku Doruce-

nd posta.
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Prace

s polozkami

a slozkami

v aplikaci Outlook

Polozky aplikace Outlook

Zakladni jednotku informaci, uloZenou ve slozce Microsoft
Office Outlook 2003, oznacujeme souhrnné jako polozku —
napiiklad e-mailova zprava, kontakt nebo udalost. Prehled-
né byly jednotlivé typy polozek uvedeny v tabulce 1-1.
Prvnim krokem pii jakékoli prici s polozkami je otevieni
odpovidajici slozky podle postupti uvedenych v kapitole 1,
¢ast ProhliZzeni informaci v Outlooku®. Nyni si vysvétlime,
jak v oteviené sloZce:

B Vytvofit novou polozku
Upravit polozku
Presouvat a kopirovat polozky
Odstranovat a archivovat polozky

Ménit zobrazeni slozky a tfidit, filtrovat a seskupo-
vat polozky

B Vyhleddvat polozky

B Usporadavat polozky

Vytvoreni nové polozky

Do jakékoli slozky Outlook vklidime informace tak, Ze
vytvoiime novou polozku. Nékdy muzeme vytvofit novou
polozku piimo v pravém podokné hlavniho okna, ale ob-
vykle musime nejprve oteviit formuldr Outlook. To je sa-
mostatné okno se zvldstni sadou ovlddacich prvku, do
kterého zaddvame jednotlivé informace z polozky neboli
jeji pole (napfiklad jméno a adresu kontaktu).

Cely postup pii vytvoreni nové polozky Microsoft Outlook
vypada takto:

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Polozky aplikace Outlook

B Slozky v aplikaci Outlook

B Tisk informaci z Outlooku

B Prehledova slozka Outlook
Dnes
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1. Otevieme slozku, ve které chceme novou polozku vytvofit.

Pro vytvoieni e-mailové zpravy mlzeme otevrit libovolnou postovni slozku — vychozi-
mi sloZzkami jsou Doru¢ena posta, Koncepty, Posta k odeslani, Odeslana posta, Nevyza-
dana posta a Outlook Dnes. Dalsi moznost je oteviit nékterou ze slozek vysledku
hledani — vychozimi jsou Pro zpracovani, Velka posta a Neprectena posta.

Bdmevy |- 2. Nyni otevieme formulaf pro definici nové polozky, a to nékterym z téchto zptisobi:
B Pro vytvoreni nejbéznéjsiho typu polozky podle dané slozky klepneme na tlacit-

ko Novy z panelu ndstroju Standardni, nebo stiskne- s | Wepousda | anovids _zadere do

me Ctl+N. Takto vytvofime polozku, definovanou  |E0 Hovaudast |

pOCHe [abulky 2—1 . Nowvé celodenni zvla3tni udalost

Mowa Zadost o schiizky  ChrH-Shift+Cy

B Pro vytvoreni urcitého konkrétniho typu polozky &
(ve sloZce, kterd pracuje s nékolika typy poloZek) |

b

=

MNowé Badost o schizku s 3

Naplénawvat schiizku..
vybereme odpovidajici piikaz z nabidky Akce; pii-
kladem je slozka Kalendaf, kde je mozné vytvorit

Zobrazit Easové plany skupiny...

MNowa opakovana udalost

uddlost, celodenni zvldstni uddlost, Zddost o schiiz- Movd apakovand sghita
< o Piidat & odebrat dfastniky...
ku, opakovanou uddlost nebo opakovanou schuz- e
k Piedat dél ve Formaty iCalendar
u Predat dal ChrF

Tabulka 2-1: Typy polozek, vytvorenych prikazem Novy
Vychozi slozka aplikace Outlook Typ nové polozky

Dorucena posta, Koncepty, Posta k odeslani, Odeslana posta, Postovni zprava
Nevyzadana posta, Outlook Dnes, nebo slozky vysledkl hledani
(Pro zpracovani, Velka posta a Neprectena posta)

Kalendar Udalost
Kontakty Kontakt

Ukoly Ukol

Denik Polozka deniku
Poznamky Poznamka

Poté otevie Outlook prazdny formuldf, ktery vyplnime; jako priklad si na obrazku
2-1 ukdzeme formulaf pro vytvofeni nového kontaktu (formuldf pro postovni zpra-
vu je jesté jednodussi).

3. Do formulidfe zapiSeme s pomoci jeho ovladacich prvki vSechny potfebné infor-
mace. K dispozici zde mdme také obecné prikazy nabidek Outlooku. (Formular
pozndmek obsahuje jen nékolik mdlo prikazt nabidky a zadné panely ndstroju.)
Obecné postupy pro zdpis informaci do formuldrti probirdme dile v této kapitole,
zatimco konkrétni informace k jednotlivym typum formuldft nds cekaji v ndsledu-
jicich kapitolach.

4. Uzavieme formuldf a hotovou polozku ulozime:

B Postovni zpravu, zaddost o schiizku nebo zadani tkolu uloZime a zdroven ode-
Sleme pifjemci pomoci tla¢itka Odeslat. Polozka se podle aktudlnich nastaveni
umisti do slozky Posta k odesldni, nebo se odesle okamzité.
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= bez nazvu - Kontakt

i Soubor  Upravy  Zobrazic  Wiodit  Format  Nastroje  Akce  Napovéda

Duckazait i 4 0¥ oS- ol

Zaradit jako:
Telefonnf &sla

[Zaméstna’nl’. 0 ]E] |

Obecné | Podrobnosti | Cinnosti | Certifikaty vEechna pole
(coéiméno.. | | | E-mail.. =
Funkeg: [ | g Zobrazi jako: ]
Spoletnost: | | ‘ Adresa webové strénky: 1
| ]

Adresa pro rychlg zaslani zprav: l:l

|
) \
[Fax(zam‘)... ]Bl ‘
[Mob\ln\’. . ]E] | ‘
Zaméstnani... B

Ma kuto adresu
O zasilat postu

[ Kontakty. H ‘ [Katagurie...] ‘ | Soukromé []

Obrazek 2-1: Tento formular slouzi v Outlooku k vytvoreni nového
kontaktu ve slozce Kontakty

B Poznamku uzavieme tlacitkem Zavfit v pravém hornim rohu; uloZi se do sloz-
ky poznamek.

B U vsech ostatnich typu polozek klepneme ve formuldfi na tlacitko Ulozit a za-
viit z jeho panelu ndstroju Standardni; polozka se ulozi do oteviené slozky.

B Vsechny polozky s vyjimkou pozniamek muZeme také uloZit bez uzavieni for-
muldre, a to pifikazem Soubor, UloZit, nebo stiskem Ctrl+S. Polozka se zapiSe
do aktudlni oteviené slozky — pouze postovni zprava se uloZi do slozky Kon-
cepty. Prikazem Soubor, Zaviit, tlacitkem Zavfit v pravém hornim rohu, nebo
stiskem Esc ¢i Alt+F4 uzavieme formuldf bez uloZeni zmén; Outlook vypiSe va-
rovani. Text pozndmek ale Outlook uklada vzdy.

V nasledujici ¢asti textu si fekneme, jak formuldr znovu oteviit a jak v ném poloz-
ku upravovat.

Vytvoi‘eni polozky jiného typu

Jestlize pretahneme stavajici polozku z hlavniho okna a upustime ji do zastupce sloz-
ky jiného typu v naviga¢nim podokné, vytvorime tak rychle polozku pfislusného cilo-
vého typu; tahnout mizeme také do vhodné slozky v Seznamu slozek. Nova polozka
bude obsahovat véechny informace ze stavajici polozky — napfiklad pri pretazeni uda-
losti z Kalendare do zastupce slozky Ukoly se vytvofi novy ukol, jehoz datum a popis
se prevezme ze zdrojové udalosti a piretazenim postovni zpravy do Kontaktll se vytvo-
Fi novy kontakt se jménem odesilatele i télem zpravy. Opacnym smérem — pretazenim
kontaktu do postovni slozky — vznikne nova zprava této osobé.
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Druhd moznost vytvofeni nové polozky Outlook je nezdvisla na  [sduew -
konkrétni oteviené sloZzce: potfebny piikaz vybereme z podna- |8 kenskt o]
- - v v . - - - - 4 bucni 1+shif
bidky Soubor, Novy, piipadné z ekvivalentni rozeviraci nabid- | bervizemen  coishit
“ P P . . , , . | Slodka Chrl+-Shift+E
ky u tlacitka Novy (obrdzek 2-2); ikona a bublinovd ndpovéda |~ .

» . . . . Zaskupce navigadnino podokna. ..
tlacitka Novy se méni podle typu polozky (Novy kontakt [=—mr—r—"r0ry
leOd) EE udélost Chrl-Shift+4
Kromé toho muZeme také stisknout odpovidajici kldvesovou ?j ?:‘”““Eh“’z"” Ct"rs:fw

. - . B . Uheal Ctrl+Shife+K
zkratku podle napovédy v rozeviract nabidce Novy. Pro dopl- | & cubsahiteL
‘o : < . . ) -
néni jesté uvedme, Ze obrazek 2-2 ukazuje podobu nabidky pfi |l eoomacenk ChrleShift+]
otevieném okné Kontakty; z jiné slozky vytvofime novy kon-  |Lll eemanka ChrkShift 4
tdkt Stiskem Ctrl+Shlft+C ¥4 Internetovy Fax Chrl+5hift+x
Zvalit Farmulér...
Datovy soubor aplikace Qutlook...

Obrazek 2-2:
Rozeviraci tlacitko
Novy pro vytvoreni
nové polozky

JestliZze pri vytvareni polozky prikazem Soubor, Novy, z rozeviraci nabidky Novy a po-
dobné neni oteviena slozka odpovidajiciho typu, ulozi se nova polozka do vychozi sloz-
ky tohoto typu - napriklad kontakt do slozky Kontakty a podobné. Mame-li tedy
vytvoreno nékolik slozek kontaktl a pozadujeme-li uloZzeni nhového kontaktu do jiné
slozky, musime tuto slozku nejprve otevrit; totéz plati i pro Kalendar, Denik, Poznam-
ky a Ukoly. (Vyjimkou je tla¢itko Odeslat ve formulafi postovni zpravy, zadosti o schuiz-
ku nebo zadani ukolu, které polozku okamzité odesle, pripadné ulozi do slozky Posta
k odeslani; druhou vyjimkou je pfikaz Ulozit u postovni zpravy, jenz znamena ulozeni
do slozky Koncepty.)

Pfi zobrazeni slozky v tabulkovém tvaru, slozeném z fadku a sloupct, muZeme novou
polozku vytvofit pfimo v hlavnim okné — klepneme do horniho fadku, zapiSeme potieb-
né informace a stiskneme Enter:

Obrazek 2-3:

[ | zafadt jako Celé jména Spolednost E-mail Novou polozku vy-
tvorime zapisem
do horniho radku

Baran Prasi

G =| Prasil, Baron 5
44 Mracek Dr. Mradek. K973
(8] Flok, Fred Fred Flok K0973
(@ Drakula, Hrah& Hrabé Drakula K973
45 Bond, James James Bond k0973
(8] Cimrman, Jara da Jéra da Cimrman K0973

0 zobrazenich hovorime na jiném misté této kapitoly, v ¢asti ,Zména zplisobu zobra-
zeni polozek”.

Poklepanim na horni radek otevieme novy, prazdny, formular.
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Timto zpusobem je mozné piidavat nové polozky do dané slozky jen tehdy, jsou-li vy-
briny volby Povolit Gpravy v bufice a Ridek Novi poloZka. Pro jejich nastaveni vyvold-
me piikaz Zobrazit, Usporddat podle, Aktudlni zobrazeni, Vlastni nastaveni aktudlniho
zobrazeni, zde klepneme na tla¢itko Dalsi nastaveni a podivime se do skupiny Zahlavi
sloupcu a fadku. (Viz téZ nasledujici vyklad o zdpisu a Gpravach informaci do hlavniho
okna.) Zpravidla nejsou ale v hlavnim okné zobrazeny uplné vSechny potiebné polozky;
v takovém pripadé nezbyva nez polozku nadefinovat pomoci formuldre, jak jsme si fekli
pred chvili.

Novou polozku vytvorime ze stavajici polozky stejného typu

Je-li nova polozka alespon ¢aste¢né podobna nékteré stavajici polozce stejného typu
(napriklad novy kontakt ze stejné spole¢nosti a se stejnou adresou i €islem telefonni
ustiredny), miizeme stavajici polozku zkopirovat (postup napovime za chvili) a poté ji
pouze upravit.

Uprava polozek

Ve vétSiné typt zobrazeni miZeme vybranou polozku
upravovat piimo v hlavnim okné Outlooku, bez nutnosti
otevieni formuldfe; pouze musi byt zapnuta volba Povolit
Upravy v bunce, o které jsme hovorili pfed chvili. To zna-
mend, Ze klepneme do piislusného pole (napiiklad do po-
le Celé jméno podle obrazku 2-3) a zapiSeme novy text.
U nekterych poli muZzeme take klepnout my$f a vybrat hod-  |¢ oraront ol
notu z rozeviractho seznamu; v dalSich polich, jako je na-  |¥ zeny praporek
piiklad dokonceni tkolu, pak zaskrtneme zaSkrtdvaci |y oo
policko.

[ || Zafadit jako

|85  Drékula, Hrabé
&5  Bond, James
sl

Bez piznaku
" Dokonéena

¥ Nachowy praporek

tensky, Varel

¥ Modry praporek. bauch, Karel

rman, Jara da

¥ Carveny praporek

0 zobrazenich hovofime na jiném misté této kapitoly, v ¢asti ,Zména zpusobu zobra-
zeni polozek”.

Obvykle ale z polozky vidime jen urcitou podmnozinu poli, pficemZ nékterd ze zobraze-
nych poli ani nemuZeme pfimo upravovat (napiiklad pole Zaradit jako u kontakt®). U né-
kterych typu zobrazeni pak nelze ménit Zidna pole (casovd osa a ikony).
Pro Gpravy libovolného pole muzeme polozku oteviit; Outlook ji zobrazi ve stejném for-
muldfi, v jakém jsme ji pivodné vytvorili (viz obrazek 2-4). Polozku otevieme jednim
z ndsledujicich zpusobu:

B Poklepdnim na polozku v hlavnim okné s informacemi

B Klepnutim pro vybér polozky a stiskem Ctrl+O nebo Enter

B Klepnutim pravého tlacitka mysi a vybérem piikazu Oteviit z mistni nabidky

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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Pomoci druhého a tretiho zplsobu miizeme oteviit nékolik polozek soucasné - staci
je vybrat najednou. Skupinu po sobé jdoucich polozek vybereme tak, Ze klepneme na
prvni, a poté klepneme na posledni za stisku klavesy Shift; klepnutim s klavesou Ctrl
rozsifime vybér o nesousedni polozky. Vsechny polozky v dané slozce vybereme pri-
kazem Upravy, Vybrat vée, nebo kldvesou Ctri+A.

Vsechny oteviené polozky uzavieme prikazem Soubor, Zavrit vSechny polozky z hlav-
niho okna aplikace Outlook.

E® Kristidn Novak - Kontakt

{ Soubor  Opravy Zobrazit  WioFk  Formdt  MNastroje  Akce  Napovéda
: st azaviit Y| 0 | ¥ 0 B e - @ -\Af,,!

Obeme | Podrobriosti | inmosti | Certifikéty | VSechnapole |

[colmeno... | [kristian hovsk | E-mail... B
Funkee: |GFednik cestovni kancelafe | 9 Zobrazit jako:
Spolefnost: |K0973 | Adresa webavé stranky: l:l
Zafadit jako: |N°"'ék' Kristidn - | Adresa pro rychlé zaslan! zprav: l:l

Telefonni fisla

I Zaméstnani... ]E] |

|
[Damau. ]B | |
[Fax {zam.). .. ]E]| |
[otini... (=] |
Adresy
Dami, .. B Siroka 13, Prahal
e

[ Kontakky... ]| | [Kategurie. ] | | Soukromé []

Obrazek 2-4: Otevieni kontaktu pro upravy ve formulari Kontakt

Prochazeni polozek z formulaie
Po otevieni urcité polozky ve formulafi miizeme snadno prochazet i ostatni polozky
ve stejné slozce - staci klepnout na tlacitko Predchozi polozka, respektive Dalsi poloz-
ka z panelu nastroju Standardni daného formulafe (viz obrazek nize), pripadné
stisknout Ctrl+<, respektive Ctri+>.

Pro otevi'eni prvni nebo posledni polozky ve sloZce klepneme na Sipku dolll u tlacitka
Predchozi polozka nebo Dalsi polozka a z rozeviraci nabidky vybereme pfikaz Prvni po-
lozka ve slozce, respektive Posledni polozka ve slozce:

e

4 PoloZka Chrl+<

Prvni polozks ve slofce |
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Formular polozky nabizi také moznost zadavani textu, jeho tprav, vybéru, formdtovani,
presouvani, kopirovani a vyhledavani, a také kontrolu pravopisu a vraceni operace zpét,
podobné jako v Microsoft Wordu a ostatnich aplikacich Office. Podrobnéji najdete v na-
poveéde k aplikaci Outlook.

Zadani data v pfirozeném jazyce

Do pole formulare, které obsahuje datum a ¢as (jako je napriklad termin splnéni uko-
lu nebo zacatek udalosti), mlizeme zapsat také textovy vyraz jako ,za tyden®, ,zitra",
nebo ,poledne”.

Vétsina formulart Outlook obsahuje také velké neoznacené textové pole, do néhoz mu-

Zeme zapisovat libovolné tdaje ve volné formé, napiiklad télo postovni zpravy, popis

uddlosti a komentdie ke kontaktu (viz obrdzek 2-4). Do tohoto pole muZeme ndsleduji-

cim zpusobem vlozit také soubor, jinou polozku Outlook, nebo propojenou ¢i vloZzenou
polozku:

B Pro vloZeni souboru vybereme piikaz Soubor z nabidky Vlozit formuldre, nebo

u formulare klepneme na tlacitko Vlozit soubor v panelu ndstro-

WloZik -
ju Standardni; dile v dialogovém okné Vlozit soubor vyhleddme = I
poZadovany soubor. Klepnutim na tlacitko VloZit vloZime sou- { v paree |
bor jako piilohu; z rozeviraci nabidky muzeme vybrat jiné zpu- Wizt jako pilhu
soby vlozent: Hypertextov odkez

Piimym klepnutim a vybrdnim pfikazu VloZit nebo VloZit jako pfilohu zapiSeme
do polozky kopii souboru; na obrazovce ji ale uvidime v podobé¢ ikony, na kterou
musime pro zobrazeni obsahu poklepat. Volba Vlozit jako text znamend pfimé vlo-
zeni textu do textového pole a Hypertextovy odkaz vytvoii v poloZce pouze od-
kaz a nekopiruje vlastni obsah.

U postovni zpravy chybi v dialogovém okné Viozit soubor volba Hypertextovy odkaz;
pouzivame-li v roli editoru zprav Microsoft Word, neni zde ani volba Vlozit jako prilo-
hu (i kdyz prostym prikazem Vlozit zde ve skuteénosti prilohu vytvorime).

Vklddani souboru se bézné pouzivd u zprav elektronické posty (zejména jako pfi-
lohy).

Dalsi moznost vloZeni prilohy spociva v prostém pretazeni souboru ze slozky systému
Microsoft Windows a jeho pusténi do velkého textového pole.

B Pro vlozeni polozky Outlook vybereme prikaz Vlozit, Polozka a v dialogovém ok-
né Vlozit polozku vybereme konkrétni udaje. Polozku muZeme vlozit jako text,
pfilohu, nebo zistupce; pfiloha znamena vloZeni celého obsahu do druhé poloz-
ky, ale se zobrazenim ve formé ikony, zatimco zdstupce znamend vloZeni pouhé-
ho odkazu. Druhd moznost pro vloZeni polozky je opé€t jeji pretazeni z hlavniho
okna do velkého textového pole v nové poloZce.
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Pokud mame jako editor postovnich zprav zapnuty Word, musime klepnout na Sipku
dol u tlacitka Vlozit soubor v zahlavi zpravy a z rozeviraci nabidky vybrat Polozka; po-
lozku mlizeme vlozit jen jako prilohu.

Takto muZeme napiiklad do postovni zpravy vlozit udilost (ve formé pfilohy), kte-
rou si pifjemce piimo zapiSe do svého Kalendire (pfetaZzenim ze zpravy).

Pretazenim do formulaie poznamky vioZime polozku ve formé prostého textu.

Rychlé viozeni polozky do postovni zpravy

Polozku, vybranou v hlavnim okné& nebo otevienou ve formulari, miizeme piimo vio-
zZit do nové postovni zpravy jedinym prikazem - zadanim Akce, Pfedat dal, nebo stis-
kem Ctri+F.

Ve slozkach Kalendar a Kontakty nabizi Outlook prikazy pro pfipojeni polozky do pos-
tovni zpravy v generickém formatu, ktery lze precist i v jinych aplikacich nez Outlook.
Udalost z Kalendare je tak mozné odeslat prikazem Akce, Pfredat dal ve formatu iCa-
lendar, a kontakt ze slozky Kontakt( pfikazem Akce, Predat dal jako vizitku formatu
vCard.

B Pro vloZeni propojené nebo vloZzené polozky zadime ve formulafi piikaz VloZit,
Objekt a dile urc¢ime potiebné volby v dialogovém okné Vlozit objekt; podrobné-
ji viz kapitola 6 publikace Uvod do Microsoft Office 2003.

Vkladani hypertextovych odkazii do polozek Outlook

Do velkého textového pole ve formulafi Outlook (vEéetné textu poznamky) je mozné
zapsat také hypertextovy odkaz, ktery otevie misto v Internetu nebo odesle postov-
ni zpravu. Webovou adresu staci zapsat pfimo, u ostatnich typU je tfeba dodrzet for-
mat uplné adresy URL s uréenim protokolu, napriklad mailto:kristian.novak@svetovid.cz.
Outlook prevede viozeny text automaticky na modry, podtrzeny hypertextovy odkaz.

Pokud mame za editor postovnich zprav nastaven Microsoft Word, mlizeme také
vyuzit prikaz Vlozit, Hypertextovy odkaz, tlacitko Vlozit hypertextovy odkaz nebo
klavesu Ctrl+K; podrobnéjsi informace jsou v kapitole 11 publikace Microsoft Office
Word 2003, odstavec ,Prace s hypertextovymi odkazy".

Uzavfeni formuldfe s uloZenim i se zruSenim zmén je popsano v kroku 4 postupu
uvedeného na zacdtku této kapitoly, v casti ,Vytvoreni nové polozky“. (Nezapo-
meiite ale, Ze piikaz UloZit zapisuje polozku vzdy do pivodni slozky, nikoli nut-
n¢ do aktudlné oteviené slozky.)
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Ulozeni informaci z Outlooku na disk

Kopii polozky Outlook je mozné ulozit do diskového souboru. Staci polozku vybrat a ve
formulari nebo primo v Outlooku zadat prikaz Soubor, Ulozit jako a vybrat pozadova-
ny format.

Polozku mUZeme uloZit také pfimym pietazenim z Outlooku do souborové slozky Win-
dows — vysledny soubor ma format zpravy typu .msg. Poklepanim na tento soubor
otevieme pozdéji ulozenou kopii polozky ve spravném formulari, pirestoze Outlook
momentalné nebézi. Nezapomente ale, ze takovato kopie neni nijak propojena s pu-
vodni verzi a neaktualizuje se.

Na disk mliZzeme dale exportovat celou slozku aplikace Outlook (v riiznych formatech)
a podobné také importovat data z rtiznych soubort, naptiklad z databaze Microsoft
Access nebo z jiného datového souboru Outlook). V Outlooku zadame pro tyto opera-
ce prikaz Soubor, Import a export, kterym spustime Priivodce importem a exportem.

Presouvani a kopirovani polozek
Polozku aplikace Outlook miiZeme pfesunout do jiné slozky a zkopirovat do jiné nebo
i stejné slozky. Cilova slozka muZe byt pritom nejen stejného, ale i jiného typu — v tako-
vém piipadé se vytvoii nova polozka piislusného typu podle cilové slozky.
Presouvani a kopirovani polozek jsou velice duleZité operace — naptiklad pii tiidéni vel-
kého mnozZstvi postovnich zprav do ruznych slozek, nebo pfi vytvofeni nové polozky, kte-
rd ma obsahovat vyznamnou ¢dst informaci z jiné stavajici polozky (napiiklad kontaktn{
osoba ze stejné firmy, jakou uz v Kontaktech mame). O zaloZeni nové polozky na poloz-
ce jiného typu jsme hovorili na zac¢dtku kapitoly, v tipu ,Vytvoreni polozky jiného typu*.
Postup pii presunu nebo kopiroviani polozky v Outlooku je velice jednoduchy:

1. V okné aplikace Outlook vybereme presouvanou ¢i kopirovanou polozku (respek-

tive polozky).

Pripominame, Ze skupinu po sobé jdoucich polozek vybereme tak, ze klepneme na
prvni, a poté klepneme na posledni za stisku klavesy Shift; klepnutim s klavesou Ctrl
rozsirime vybér o nesousedni polozky a Vsechny polozky v dané slozce vybereme pfri-
kazem Upravy, Vybrat vse, nebo klavesou Ctri+A.

2. Zadime piikaz Upravy, Pfesunout do slozky, nebo Upravy, Kopirovat do slozky.
(Prvni z operaci md ekvivalent v klavesové zkratce Ctrl+Shift+V.) Zobrazi se dialo-
gové okno Zkopirovat polozky (respektive Pfesunout polozky), které vidime na
obrazku 2-5:
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Zkopirovat poloZky

Zkopirovat wybrang poloZky do slodky:

X

= B4 dsohni slodky
[ Cpress
[ Ceské spafiteina

&i Denik

[ Kalenda?

7| Koncepty [5]

|8 Kontakky

[ g MewyEadana posta
L= odeslana poita

(a] Odstranéna posta

L5 Pokta k odeslani [1]
\ | Poznamky

>

=

0K

Obrazek 2-5:
Dialogové okno
Zkopirovat polozky

polozky presouvali:

Dialogové okno Piesunout polozky mizeme vyvolat jesté
jednim zpuUsobem: klepneme na tlacitko Presunout do
slozky v panelu nastroji Standardni a z rozeviraci nabid-
ky vybereme prikaz Presunout do slozky. (V Kalendari ne-
ni toto tlaéitko k dispozici.) Pod touto nabidkou mizeme
vybrat také jednu ze slozek, do niz jsme nedavno né&jaké

[ | ¥ 2 & - | Sptait | (4 [z

Kontakky

k0973 Office 2003
Odstranéna poita
Féry

Pokec

a

n*]

Pfesunout do slosky...  Ctrl+Shift+y ‘

3. V dialogovém okné Zkopirovat polozky (respektive Pfesunout polozky) vybereme
cilovou slozku, pfipadné tlacitkem Novd vytvoifime novou slozku.

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

Ur¢ime-li takto cilovou slozku jiného typu, provadi se vychozi typ kopirovani ¢i presunu;
pii kopirovani postovni zpravy do slozky Kontakty vytvoii napiiklad Outlook novy kon-
takt, jehoz Celé jméno je shodné s odesilatelem zpravy, e-mailovd adresa s adresou pu-
vodu a do jehoz velkého textového pole se vlozi text zpravy. Jako dalsi priklad si uvedme

presun kontaktu do slozky Ukoly: zde se vytvoii
nové zadani ukolu pro danou osobu, ale puvodni
kontakt zustane nezménén (to znamend, Ze ,pie-

sun“ zde fakticky znamend kopii).

Pro pfesné urceni zpusobu pfenosu zdrojové po-
lozky do cilové slozky je vhodné tihnout pravym
tlacitkem mysi; po pusténi nad ndzvem ¢i zastup-
cem cilové slozky vybereme metodu pienosu
z mistni nabidky. Takto vypadd napiiklad mistni
nabidka pfi taZeni postovni zpravy do slozky Kon-

takty:

Wiechny sloZky

Seznam sloZek

= €6t Osobni skozky
| Cpress

(ﬁ Denik.

[ Foary
H Kalenda?

[ Ceska spofiteina

[ DoruZens pogta

[/ koncepty [5]

~

Zkopirovat sem jako Kontakt s textem
Zhopirovat sem jako Konkakt se zastupcem
Zkopirovat sem jaka Kontakt s piilohou

Presunout sem jako Konkakt s piilohou

Storno

Otevienou polozku ve formulari mlizeme také pifesouvat a kopirovat pomoci piikazu
formulare Soubor, Piresunout do slozky (Kopirovat do slozky), které funguiji stejné ja-
ko ekvivalentni prikazy z nabidky Upravy hlavniho okna aplikace Outlook.
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Jak vratit kopirovani nebo piesun

L) Operaci kopirovani nebo presunu mizeme bezprostiedné po jejim provedeni vratit pri-
kazem Zpét; zadame piikaz Upravy, Zpét Pfesunout (nebo Zpét Kopirovat), piipadné
klepneme na tlacitko Zpét v panelu nastroju Upiesnit.

PFipojena polozka se neaktualizuje

Ve sloZce Kalendar jste vytvorili udalost a do jeho velkého textového pole jste vyse uvede-
nym postupem vioZili polozku ze slozky Kontaktt (jako prilohu). V udalosti jste tak chtéli
vytvorit pfimy pristup k tdajim o této osobé. Po zméné kontaktu se ale udalost neaktu-
alizovala.

Pripojenim polozky vznika jeji samostatna kopie, ktera se pii zméné plvodni zdrojové
polozky neaktualizuje. Pokud se kopie polozky ma aktualizovat, musime ji vlozZit jako
zastupce, nikoli jako prilohu. V dialogovém okné Vlozit polozku to znamena vybrat vol-
bu Zastupce (vysledna ikona ma u sebe Sipku). Vytvarime-li novou udalost pretazenim
kontaktu do Kalendare, mGZzeme tahnout pravym tlacitkem mysi a po pusténi nad
slozkou Kalendar nebo jejim zastupcem vybereme z mistni nabidky prikaz Zkopirovat
sem jako Udalost se zastupcem.

Odstranovani a archivace polozek

% Jednu nebo vice poloZek odstranime ze slozky Outlook tak, Ze je vybereme a zaddme pii-
kaz Upravy, Odstranit, klepneme na tlacitko Odstranit v panelu ndstrojii Standardni, ne-
bo stiskneme Ctrl+D. Polozku otevienou ve formuldfi vymaZeme stejnym zpusobem —
tlacitko Odstranit se pfitom nachdzi na panelu nastroju formulafe. (U nékterych formula-
i ovSem nékteré z prikazt chybi.)

Skupinu po sobé jdoucich polozek vybereme klepnutim na prvni a klepnutim na po-
sledni za stisku klavesy Shift; klepnutim s klavesou Ctrl rozsifime vybér o nesousedni
polozky a Véechny polozky v dané slozce vybereme prikazem Upravy, Vybrat vée, ne-
bo klavesou Ctri+A.

Klavesa Delete funguje riiznym zplisobem

Vybereme-li v hlavhim okné celou polozku, mizeme ji odstranit také klavesou Delete.
Pokud je ale v polozce vybrano jen urcité pole, v némz se nachazi kurzor, vymazeme
klavesou pole jen vybér v tomto poli (pfipadné znak za kurzorem).

Odstranéna polozka nezmizi ihned nenavratné, ale pfesune se do slozky Odstranénd pos-
ta (navzdory ¢eskému ndzvu se do ni ukladaji i odstranéné kontakty, uddlosti apod.). Do-
kud v ni polozka zustane, miZeme ji obnovit prostym pfetazenim do puvodni slozky
(piislusné postupy uz dobfe zniame).
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Pro trvalé vymazani musime poloZzku odstranit pfimo ze slozky Odstranénd posta; vsech-
ny polozky z ni odstranime také piikazem Ndstroje, Vyprdzdnit slozku Odstranénd posta.
Outlook ji mizZe vyprdzdnit také automaticky po svém ukonceni — k tomu musi byt za-
pnuta volba Pred ukonc¢enim vyprazdnit slozku Odstranénd posta, ke které se dostaneme
prikazem Nastroje, MoZnosti a klepnutim na kartu Jiné. Jestlize v této karté klepneme na
tlacitko Upfesnit nastaveni a v dialogovém okné zaskrtneme volbu Pfed trvalym odstra-
nénim zobrazit varovdni, bude nds Outlook na trvalé odstranéni polozek zvldst upozorno-
vat.

Pfi archivaci sloZek muZe navic Outlook automaticky odstranit vSechny polozky ve sloz-
ce Odstranénd posta, jejichz stafi prekracuje stanovenou mez. Tato metoda je pifi odstra-
novani polozek obvykle bezpec¢néjsi, protoZe tim dostivame delsi ¢as na rozmyslenou.

Archivace polozek

Slozky aplikace Outlook muZeme vycistit také pomoci takzvané archivace. Pti této ope-
raci odstraiiuje Outlook definované polozky — budto je pifesune do samostatného datové-
ho souboru Outlook, odkud je muzeme kdykoli obnovit, nebo je trvale odstrani.
Archivace muZe probihat automaticky v definovanych intervalech, nebo ji maZzeme spous-
tét ruéné. Takto nastavime automatickou archivaci:

1. Postupné klepneme pravym tlacitkem mysi na ndzev kazdé archivované slozky
v naviga¢nim podokné, z mistni nabidky vybereme piikaz Vlastnosti, pfejdeme na
kartu Automatickd archivace (vidime ji na obrdzku 2-6) a provedeme jednu z téch-
to operaci:

B Pro vychozi archivaci vybereme volbu Archivovat polozky v této sloZce pomo-
ci vychoziho nastaveni. (Toto vychozi nastaveni je mozné zménit tlacitkem Vy-
chozi nastaveni archivace — viz ndsledujici dva kroky.)

B Pro vlastni nastaveni, které potlaci vychozi volby, vybereme pfepina¢ Archivo-
vat tuto slozku pomoci tohoto nastaveni a ddle zvolime poZzadovanou podobu
archivace.

Uvedenym postupem zapneme archivaci konkrétni slozky a urcime jeji presnou

podobu; po dokonceni Uprav klepneme na tlacitko OK.

Polozky ve sloZce Kontakty normalné s ¢asem nezastaravaji — na rozdil od zprav, uda-
losti a dalSich polozek — a proto Outlook neumoznuje jejich automatickou archivaci (di-
alogové okno Vlastnosti zde kartu Automaticka archivace nema). Slozku mlzeme ale
archivovat rucéné (viz dale).

2. Zadame piikaz Ndstroje, MozZnosti, klepneme na kartu Jiné a tlacitkem Automatic-
ky archivovat vyvoldme stejnojmenné dialogové okno (viz obrizek). Zde zaskrtne-
me volbu Spustit automatickou archivaci kazdych, do prilehlého textového pole
zapiSeme pocet dnu a Outlook jiz za¢ne spoustét archivaci automaticky.
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3. Didle v tomto dialogovém okné vybere-
me vSechny dalsi pozadované volby
a klepneme na tlacitko OK. Tyto vy-
chozi volby muZeme pro konkrétni
slozku potlacit a nahradit vlastnim na-
stavenim, jak jsme si fekli v kroku 1 to-
hoto postupu.

Ru¢ni archivaci slozek provedeme takto:

1. Piikazem Soubor, Archivovat vyvolime
dialogové okno Archivovat, které vidi-
me na obrdzku 2-7. Dile mdame dvé
moZnosti:

B Vybereme volbu ,Archivovat vSech-
ny slozky podle nastaveni automa-
tické archivace“ a spustime tak
archivaci jen téch slozek, jejichz ar-

Automaticky archivovat &

[#]5pustit sutomatickou archivac kazdschi % dndl
[C]Fed spusténim autamatické archivace zobrazit dotaz
Pii automaticke archivaci:
Qdstranit neplatng polazky (jen 2 postavnich sloZek)
Archivovat nebo odstranit staré poloZky
Zobrazit v seznamu sloek slofku archivu
wychozl nastaven slogky pro archivac

Uklidit poloZky stardi nez El s

(%) Presunout staré poloky do:

| €:\WINDOW S Application DataiMicrasoPtyoutl] [ prachazet...

() Trvale odstranit staré polozky

I Pougit toto nastaveni u viech sloZek ]

Cheete-li zadat pro libovolnou sloZky jingé nastaveni archivace,
Kepnéte na ni pravym tlagitkem mysi, kiepnéte na prikaz
Vlastnosti a pak na kartu Automaticks archivace,
Zésady uchowavani informaci
)

o 5 Spravce sté nenastavil zasady uchowavani infarmaci,

chivace je zapnuta na kart¢ Automatickd archivace dialogového okna Vlastnos-
ti (viz krok 1 pfedchizejictho postupu).

B Vybereme volbu ,Archivovat slozku se vSemi podslozkami®, uréime konkrétni
slozku (a dal$i moznosti) a vyzddame si tak jen archivaci jedné slozky s pod-

slozkami.

2. Nakonec klepneme na tlacitko OK a spustime vlastni archivaci.

Obecng
Automaticks archivace |

Dornarska stranka

Sprava Farmulafe

(@ rchivovat polosky v téta slodce pomac v vchoziho nastavent

nosti
Wychozi nastaveni archivace.

() Archivavat buko slodku pomaci kohato nastaveni:

Zasady uchovavani informaci

1,

g Sprévce sikd nenastavil z8sady uchowévani
informaci,

[ o

] [ Storna ] [

Pouit

Obrazek 2-6:
Nastaveni automatické
archivace slozky v dia-
logovém okné Vlast-
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Archivovat E| Obrazek 2-7:
) Archivavat yéechny slogky podle nastaveni automatické archivace Dlalogov"e’ 0kn? A'rChlyo-
(&) archivovat slofky se vEemi podsloZkami: Vat S|OLIZI k rucnimu rize-
3 poita % ni archivace

[E5] kalendaF

7] Koncepty [5]

[85] Kontakey

[ gl Newyzadana posta

[ Odeslané posta

@ Odstranéna posta

[[5 Posta k odeslani [1]
.| Poznamky v

Archivovat polofky starsine2: | pd 28,3.2003 v

[1Zahrnout polazky oznafené Automaticky nearchivovat

Saoubor archivu:
| cywInDowsiApplication DataMicrosoft|\Cutlook| [ prachézet.. |

Zachovani jednotlivych polozek

Dulezité polozky muzZeme z mechanismu automatické archivace vyjmout — polozku
otevifeme ve formulari, z jeho nabidky Soubor vybereme prikaz Vlastnosti a zaskrtne-
me policko Polozku automaticky nearchivovat. Poznamenejme ale, ze pfi ruéni archi-
vaci mizeme i toto nastaveni potlacit; staci v dialogovém okné Archivovat zaskrtnout
volbu Zahrnout polozky oznac¢ené Automaticky nearchivovat.

Pro obnoveni archivované polozky zaddme piikaz Soubor, Oteviit, Datovy soubor apli-
kace Outlook a vybereme soubor, do n¢hoz jsme archiv ulozili (tuto slozku ur¢ime v oka-
mziku nastaveni automatické archivace, pripadné pii spusténi ru¢ni archivace). Outlook
otevie archiv a zobrazi jeho obsah do Seznamu slozek — vedle obsahu hlavniho datové-
ho souboru. Odtud jiz muzeme polozky zkopirovat na ptuvodni misto.

Informace o otevirani datovych soubor(i Outlook a o praci s nimi jsou uvedeny v kapi-
tole 5, ¢ast ,Sprava datovych soubor(i Outlook".

Zména zpusobu zobrazeni polozek

Zpusob zobrazeni poloZek Outlooku v hlavnim okné muZeme riznymi zpusoby zménit:
B Prepinat zobrazeni a pfizpusobit je
W Tridit, filtrovat a seskupovat polozky
B Vyuzivat Podokno ¢teni

Vsechny tyto techniky probirdme v nasledujicich tfech ¢astech textu.

Jak pFepinat zobrazeni a jak je piizpusobit

Se slozkou aplikace Outlook miiZeme pracovat v raznych zobrazenich, které se 1isi (Cas-
to i vyrazn€) podle zpusobu usporddini informaci a miry podrobnosti jejich zobrazeni.
Na obrazku 2-8 tak napfiklad vidime slozku Kontakty v klasickém zobrazeni tabulkové-
ho typu usporddaného do fadku a sloupcti — Telefonni seznam — a na obrdzku 2-9 je stej-
nd slozka kontaktti v podobé Podrobnych adresnich karet.
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Microsoft Outlook

i Soubor  Cpravy  Zobrazit  Pejit  Méstroje  Akce  Mépovida Napov&da — zadejte dotaz =
dadngey - | S 2 X | ¥ 0 0 - | Sonait [ [ Zedeite bied. kontakt. - | @) l
Pt | @zpet @) | A E A 0 L5 ) | Telsfonn seanam =N “i!
Kontakty
Wlastn( kontakky [y % | Zafadit jako Celé jméno Spoletnost E-mail
|85] Kontakky
Akkuaini zobrazeni =] Drakula, Hrabe Hrabé Drakula k0973
) Adresni karty |8  Bond, James James Bond KO973
© Padrabné adresri karty |8  Belmondo, Jean Paul Jean Paul Belmondo KO973
(&) TeleFonni seznam 85 MNovak, Kristian Kristian Novak KO973 kristian.r
© Podle kategorie |85  Dobratiey, Yalentin “alentin Dobrativy k0973
3 Podle spolefhosti |85  Braun, Max May Braun k0973
2 Padie mista kanni 85  Bldha, vikior Viktor Bldha k0973
) Podle piiznaku pro zpracovani |85  Pra3i, Baron Earan Prési K097
|85  Flok, Fred Fred Flok KO973
Otewfit scllang kontakty... 89 Mratek Dr. Mréek K0973
‘Wlastni nastaveni aktualniho zobrazeni... 8 Fristensky, varel warel Friftensky k0973
|85  Klabouch, Karel Karel Klabouch KO973
d Poita e Cimrman, Jara da Jéra da Cimrman k0973
,:u! KalendaF
S| Kontakty

Obrazek 2-8: Slozka Kontakty v zobrazeni typu Telefonni seznam

Kazdou polozku Outlook je mozné zaradit do jedné nebo vice kategorii, podle nichz
muzZeme polozky dale seskupovat, filtrovat a tfidit. O pfifazeni kategorii hovofime po-
drobnéji v nasledujicich kapitolach; tridéni, filtrovani a seskupovani nas ¢eka dale v té-
to kapitole.

i Soubor  Uprgwy  Zobrazit  Pieit  éstroje  Akee  Mdpowsda Hapovida - zadefte dotaz v
fndnovy = | ) (3 X | ¥ 65 5~ | Spmait [ [ Zadejte hled. kontakt. x| (@) !
P @zoat ) | (B A 0 | S ) | Podrobng adresnikarty - l
[ Kontakty Kontakty
whastni kantakty
Belmondo, Jean Paul Flok, Fred
(8] Kontakty Celé jméno: Jean Paul Belmonda Celé jméno: Fred Fiok
Akkualni zobrazeni Spalefnast: k0373 Spalefnast: K0373
O adresni karty Blaha, viktor Fristensky, varel
@ Podrobné adresni karty Celé jména: Yikkar Bléha Celé jména: Varel Fristensky
O Telefonni seznam Spoletnost: k09735 Spoletnost: KO0973
Padle kategori
O Pode eg‘me Bond, James Klabouch, Karel
© Podie spoleznosti Celé méno: James Bond Celé ménn: Karel Klzbouch
O Padle mista kandnl Spolechost: K0973 Spolechost: KO973
© Podle pfiznaku pro zpracovant
Braun, Max Mratek
Oteviit sdleng konkaldy... Celé jméno: Max Braun Celé jméno: Dr. Mracek
Wlastni nastaven aktusinha zobrazent., Spolenost: ko573 Spolenost: ko973
Cimrman, Jara da Nowak, Kristian
— Celé jména; Jéra da Cirnrman Celé jména; Kristian Mowsk
| Pota Spolenost: K973 Furkee: Giednik cestown kanceléfe
= e Spolegnost: K973
] KalendsF Dabrotivy, Yalentin Domi: Sroka 13, Praha
- Celé jméno: Valentin Dobrativy E-mail: kristian. novak@svetovid. cz
%-| Kontakty Spolednost: k0973
— PraZil, Baron
/] Okoly Drakula, Hrabé Celé jméno: Baron Préi
Celé jméne; Hrabé Drékula Spoladnost: K373
.ﬂJ Poznamky Spoletnost: K0973
3 [7 & >
Pouit filkr | PoloZek: 135

Obrazek 2-9: Zde je slozka Kontakty v zobrazeni typu Podrobné adresni karty
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Ke kazdé sloZce je pritom k dispozici ur¢itd mnozina vychozich zobrazeni, kterd odpovi-
dajf informacim uloZenym v dané sloZce. Pro zménu zpusobu zobrazeni staci jednoduse
vybrat volbu z rozeviraciho seznamu Aktudlni zobrazeni v panelu ndstroji Upfesnit
(podle potieby vyvoldme tento panel ndstroji piikazem Zobrazit, Panely ndstroju, Upfes-
nit). Na obrazku 2-10 vidime napiiklad moznd zobrazeni slozky Kontakty.

Obrazek 2-10:
Mnozina vychozich
zobrazeni pro slozku
Kontakty

Adresni karty
Podrobng adresni karti
Podle kategorie
Podle spolecnosti
Padle mista konani

Podle pifznaku pro zpracowani
Definovat zobrazeni...

Dalsi mozZnost je vybrat zptuisob zobrazeni v podnabidce Zobrazit, Uspofidat podle, Aktu-
alni zobrazeni; navic, pokud je vybrdna volba Zobrazit, Uspordadat podle, Zobrazit zobra-
zeni v naviga¢nim podokné, jsou dostupnd zobrazeni k dispozici také v naviga¢nim
podokné po levé strané okna Outlook, jak jsme vidé€li na obrazcich 2-8 a 2-9.
U nékterych typu zobrazeni, jako je zobrazeni Den/tyden/mésic ve slozce Kalendar, ne-
bo Casovi osa zprdv ve sloZce Dorucend posta, miiZzeme navic urcit pocet dni vypsanych
na obrazovce, a to pomoci volby Den, Tyden a Mésic z nabidky Zobrazit, nebo pomoci
tlacitek Den, Tyden a Meésic z panelu ndstroji Stan-
_ o s . . 1|Den | §|Pracovnidny | 7 Twden | |31] MEsic
dardni. Nékterda zobrazeni (jako napfiklad zminéné Ao 3] Z :‘_ |
zobrazeni Kalendafe) nabizi také Pracovni dny.

Libovolné zobrazeni miZeme snadno upravit: nejprve je aktivujeme a poté zadime pri-
kaz Zobrazit, Usporadat podle, Aktudlni zobrazeni, Vlastni nastaveni aktudlniho zobraze-
ni. Objevi se dialogové okno Prizptsobit zobrazeni: ndzev zobrazeni, které obsahuje fadu
piikazovych tlacitek pro zménu vlastnosti zobrazeni. V nékterych zobrazenich jsou urci-
ta tlac¢itka nedostupnd, protoze v daném zobrazeni nemaji smysl — napfiklad pfi zobraze-
ni Kalenddre typu Den/tyden/mésic nejsou k dispozici tlacitka Seskupit podle, Sefadit
a Formdtovat sloupce. Také udaje vpravo od tlacitek jsou zdvislé na konkrétnim aktivnim
zobrazeni a na jeho aktudlnich parametrech. Na obrazku 2-11 vidime dialogové okno Pfi-
zpusobit zobrazeni pfi zméné vychozich nastaveni Telefonniho seznamu ve sloZce Kon-
taktd.

Do dialogového okna Prizplisobit zobrazeni mizeme také rychle vstoupit klepnutim
pravého tlac¢itka mysi kdekoli na prazdné plose hlavniho okna a zadanim pfikazu Vlast-
ni nastaveni aktualniho zobrazeni z mistni nabidky.

Tlac¢itkem Dalsi nastaveni se z dialogového okna Prizpusobit zobrazeni dostaneme ke
zméné pisem a dalsich atributa daného zobrazeni. V nékterych zobrazenich, jako je na-
piiklad zobrazeni Zpravy ve sloZce Dorucend posta nebo zobrazeni Den/tyden/mésic ve
slozce Kalenddr, zde muzeme dile klepnout na tlacitko Automatické formdatovani a u ur-
¢itych polozek tak nastavit zvlastni rozliSujici format. U zminéného zobrazeni typu Zpra-
vy v Dorucené posté se tak napfiklad zahlavi vSech nepfectenych zprav muZe zobrazit
zelenou kurzivou a v zobrazeni Den/tyden/mésic u Kalenddre zvyraznime ¢ervenou bar-
vou vSechny schuizky organizované na$im nadiizenym.
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Piizpiisobit zobrazeni: Telefonni seznam

Pole.. Ikona; Stav piiznaky; Celé jméno; Spolecnost; Zafadit jako;...

Seskupit podle Meureno

Obrazek 2-11:

Vyvolani dialogového okna
Prizplisobit zobrazeni je
prvnim krokem pii zmé-

nach zobrazeni
Sefadit.. Zaradit jako (vzestupné)

Filkr Vypnuta

Daléi nastaven... Pisma a dalsl nastaveni zobrazen( Tabulka
Autarnaticke Formatovani... | Pisma definovand uZivatelem u kaZdé zprawy

Formétovat sloupce,.. Zadani Formatd zobrazeni pro jednatlivé pole

Obnovit akbualn zobrazen?

Vlastnosti definované tlacitkem Pole rozebirdime niZe ve vysvétlujicim panelu ,Uprava
sloupcu v tabulkovém zobrazeni“, zatimco vyznam tlacitek Seskupit podle, Seradit a Filtr
probirame v ndsledujici ¢dsti textu kapitoly. Tabulka 2-2 pak shrnuje vlastnosti, nastavo-
vané novym tlacitkem Formdtovat sloupce.

Veskerd nastaveni, definovand z dialogového okna Pfizpusobit zobrazeni, miZeme tlacit-
kem Obnovit aktudlni zobrazeni vritit do pavodni podoby.

Posledni zajimavad véc je prikaz Zobrazit, Usporddat podle, Aktudlni zobrazeni, Definovat
zobrazeni, ktery vyvold dialogové okno Organizdtor vlastnich zobrazeni. Vidime je na ob-
razku 2-12 a muZeme v ném zménit libovolné ze zobrazeni, kterd jsou k dispozici pro ak-
tudlni slozku, obnovit je na ptivodni nastaveni, pfejmenovat je, nebo vytvofit nové vlastni
zobrazeni.

Organizator vlastnich zobrazeni rg| Obrézek 2-12:
Zobrazeni pro slaZku Dorufend posta: DIanQove Okno organlza-
Hszev Mozna pousit pro__[Typ zobrazent hove .| tor vlastnich zobrazeni
Zprévy wechny sladky typu Podta | Tabulka Kopirowat... SIOUii pro prac' se Vgemi

Zpravy s automatickym nahl...
Poslednich 7 dni
Mepfectené zprévy v této sl...

Tabulka
Tabulka
Tabulka

VEechny slodky typu Posta
Wiechny sloZky typu Poita
WEechny sloZky bypu Podta

zobrazenimi, dostupnymi
pro aktualni slozku

Komu WEechny sloky bypu Posta | Tabulka
Casové osa zpréy wEzchny slofky typu Posta | Casovd osa Pivadni
Popis
Pale: Dilefitost; Ikona; Piloha; Od; PRedmét; Pfijato; velikost; Stav piznalu
Seskupit:  Cznafeni uspofadani (sestupné)
Sefadit:  Pfijato {sestupn&)
Filtr: Wypnuto

[[Pouge zobrazeni vytvofena pro tuk sloku
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Uprava sloupct v tabulkovém zobrazeni

V mnoha zobrazenich aplikace Outlook jsou informace usporadany do tabulky, slozené
z tadk a sloupcu (piikladem muze byt zobrazeni typu Telefonni seznam ve slozce Kon-
takty, které jsme vidéli na obrazku 2-8). Kazdy ze sloupcu uvadi urcité pole, tedy urci-
tou jednotku informaci z polozky — napriklad datum nebo predmét prijaté zpravy.

Sloupce v tabulkovém zobrazeni mizZeme rlznymi zplsoby ménit; tazenim pravého
okraje zahlavi sloupce tak napriklad zménime siiku sloupce.

PFi rozlozeni zobrazenych polozek do vice Fadku se zahlavi sloupct nezobrazuje. Tento
typ rozlozeni miizeme zakazat prikazem Zobrazit, Uspoiadat podle, Aktualni zobraze-
ni, Vlastni nastaveni aktualniho zobrazeni; zde klepneme na tlac¢itko Dalsi nastaveni
a ve stejnojmenném dialogovém okné dole, ve skupiné Dalsi moznosti, vymazeme vol-
bu ,Pouzit rozlozeni na vice radku..." a pod ni vybereme prepina¢ ,Vzdy pouzit rozlo-
Zeni na jeden radek".

Yoy

Poklepanim na pravy okraj zdhlavi sloupce je mozné pfizpusobit Sitku jeho obsahu; po-
zici sloupce zménime pretaZzenim zahlavi na novou pozici v fadku zdhlavi. Stejnym zpu-
sobem muzeme sloupec i odebrat — tentokrat jej ale prfetihneme mimo fadek zahlavi, kde
se ukazatel mysi zméni na velké X

Pro pfidavani, odstraniovani a zménu usporadani sloupcu v tabulkovém zobrazeni slouZzi
volby dialogového okna Zobrazit pole, které vyvolime tlacitkem Pole ze znamého dialo-
gového okna Prizpsobit zobrazeni — pfipo-
mindme, Ze¢ bylo uvedeno na obrizku 2-11
a ze je vyvolame piikazem Zobrazit, Uspofd-
dat podle, Aktudlni zobrazeni, Vlastni nasta-
veni aktudlniho zobrazeni, nebo klepnutim
pravého tlacitka mySi a zaddnim piikazu
Vlastni nastaveni aktudlniho zobrazeni
z mistni nabidky.

nolefnnst

UspaoFadat podle » -

Sefadit vzestupné

0|8 % | Celé iméno

Jean Paul Bel
wikkor Bldha

Sefadit sestupné

James Bond Seskupit podle tohota pole

Mz

Max Braun Pole Seskupit podle™

Jara da Cimrl - da
Walentin Dobr Odstranit kento sloupec

Hrabé Drakuld 73| ¥§bér pol

gntin

(Al AN A AN A A

- v o N - Fred Flak Zarownat »
V hlavnim okné muZeme zobrazeni sloupce varsirritons| W o g
. . / . - .. Prizpidsobit sloupce
zménit klepnutim pravého tlacitka mysi nad Karel Qcboucl et st !
P - 1 v v - e Dr. Mragek. =
zahlavim a vybérem piikazu z ndsledujici ristian vzl Wiastni nastavenf aktudiniho zobrazeni
Baran Prasil kD973 Prasil, Baron

mistni nabidky; vSechny shrnuje niZze uvede-
nd tabulka 2-2:

Tabulka 2-2: Uprava zobrazeni sloupce pomoci piikaz(l mistni nabidky
Pro tyto upravy zobrazeni sloupce zadame v mistni nabidce piikaz

Odstranéni sloupce Odstranit tento sloupec

Zobrazeni dialogového okna, ve kterém  Vybér poli
muzeme prostym pietazenim do
Fadku zahlavi vlozZit nové sloupce
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Pro tyto upravy zobrazeni sloupce zadame v mistni nabidce prikaz

Zarovnani obsahu sloupce doleva Odpovidajici prikaz podnabidky Zarovnat

(vychozi), doprava nebo na stred

Nastaveni takové sifky sloupce, ktera PrizpUsobit sloupce; stejny vyznam ma poklepani
piresné odpovida jeho obsahu na pravy okraj zahlavi sloupce

Zména formatu, popisku, Sifky nebo Formatovat sloupce; prislusné volby vybereme ve
zarovnani sloupcutl v tabulce stejnojmenném dialogovém okné, které mlizeme zob-

razit také z prikazu Zobrazit, Usporadat podie, Aktual-
ni zobrazeni, Formatovat sloupce, nebo tlac¢itkem
Formatovat sloupce v dialogovém okné Prizplsobit
zobrazeni

Zobrazeni dialogového okna Vlastni nastaveni aktualniho zobrazeni
Prizplsobit zobrazeni

Razeni, filtrovani a seskupovani polozek ve slozkach

Zpusob zobrazeni informaci ve sloZce Outlook muZeme dale upfesnit pomoci fazeni (tif-
dénd, filtrovani a seskupeni. U kazdého zobrazeni je mozné definovat jiné parametry fa-
zeni, filtrovani i seskupovani, které zistanou zachoviny tak dlouho, dokud je sami
nezménime.

Zajimavou a rychlou novou metodu fazeni nebo seskupeni polozek v tabulkovém zob-
razeni Outlooku 2003 probirame na jiném misté této kapitoly, v ¢asti ,Rychlé uspora-
dani polozek ve slozce".

Radit, filtrovat a seskupovat polozky miizeme v libovolném tabulkovém zobrazeni (te-
dy v zobrazeni, slozeném z adku, sloupcu a zahlavi sloupctl). Nékteré z téchto opera-
ci jsou k dispozici také v jinych typech zobrazeni — napfiklad v zobrazeni kontaktt
typu Adresni karty Ize radit a seskupovat polozky, a v zobrazeni Deniku s hazvem Po-
dle typu muzeme filtrovat a seskupovat. Konkrétni dostupné operace zjistime podle
tlacitek, nabizenych v dialogovém okné PrizpUsobit zobrazeni; blize si o nich povime
za chvili.

Pro sefazeni, filtrovani a seskupoviani poloZek v aktudlnim zobrazeni zadame nejprve pii-
kaz Zobrazit, Usporddat podle, Aktudlni zobrazeni, Vlastni nastaveni aktudlniho zobraze-
ni a vyvoldme tak dialogové okno Pfizpusobit zobrazeni, které jsme vidéli na obrazku
2-11. Druhd moznost je klepnout pravym tlacitkem mysi kdekoli v fiddku zahlavi nebo ve
volné plose, a zadat Vlastni nastaveni aktudlniho zobrazeni z mistni nabidky.

Sefazeni poloZek dané slozky docilime z dialogového okna Prizptisobit zobrazeni tlacit-
kem Seradit, které vyvola dialogové okno Seradit podle obrazku 2-13; v ném miiZeme sta-
novit vzestupné i sestupné razeni podle jednoho nebo vice poli. Jesté snazsi je seradit
polozky podle urcitého sloupce klepnutim na jeho zahlavi; dalsim klepnutim pfepneme
mezi vzestupnym a sestupnym fazenim. Aktudlné zapnuté fazeni naznacuje Sipka v zi-
hlavi sloupce (v pfili§ Gzkém sloupci ji ale neuvidime). Podle né€kolika sloupcti muzeme
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fadit tak, Ze na né klepneme se stiskem klavesy Shift — Outlook pfitom respektuje i po-
fadi tohoto klepnuti.

\ Obrazek 2-13:
Dialogové okno Seradit

X
g;zejun@é [ ] slouzi k setfidéni polozek
Eestupné 2 >
v dané slozce

Seradit

fadit podle

|(nan|’) [ | Vzestupné
Sestupné

Potam podle

| | \zestupné
Sestupné

Potom podle

| | Vzestupne

Sestupné

Dostupna pole wybrat z:
|Casto pousivand pole v |

Po otevreni slozky zobrazi Outlook normdlné viechny jeji polozky. Tlacitkem Filtr z dia-
logového okna Pfizptisobit zobrazeni miiZeme ale vyvolat dialogové okno Filtr, které vi-
dime na obrazku 2-14, a jez definuje podminky pro zGZeni mnoziny zobrazenych
poloZek. Ve slozce Dorucend posta tak muzeme napiiklad zobrazit jen zpravy, obsahuji-
cf urcity text, nebo zpravy s pfiznakem vysoké dulezitosti. Definovand kritéria jsou shod-
nd s kritérii rozsiteného hleddni, o némz v této kapitole hovoii ¢ast ,Hleddni polozek
Outlook*.

Filtr X Obrazek 2-14:
Konkakty | Dalsi volby | Upfesnit | SQL | I_Z)ialogo\{é okno Filtr omezu-
Hedst slova: k0972 9 je mn(?zmu DOIO,ZEK' ?obra-
Kde: |v poli pro spolednost v‘ ZOVaI’IVCh v dané slozce
E-mail... ] | ‘
Uréeni Easu: |§édné v| | |

[ OF H Storno ][ Vymazat vie ]

Tlac¢itkem Seskupit podle v dialogovém okné Prizpusobit zobrazeni vyvolime dialogové
okno Seskupit podle, které vidime na obriazku 2-15. Zde nejprve musime zrusit zaskrtnu-
ti policka Automaticky seskupit podle usporadani (pfi zadani piikazu z nové podnabidky
Usporfddat podle, o niZ hovofime za chvili, ji Outlook automaticky zaskrtne). Dale zde na-
definujeme seskupeni polozek podle hodnoty urcitych poli; rozhodneme-li se naptiklad
pro seskupeni Doruc¢ené posty podle dulezitosti, vytvoii Outlook jednu skupinu ze zprav
s vysokou dulezitosti, dalsi skupinu s normdlni duleZitosti a tfeti s nizkou duleZitosti. Je
mozné definovat i skupiny uvnit skupin, az do ¢tyf drovni — nejprve napiiklad seskupi-
me zpravy podle odesilatele a poté podle duleZitosti. Seskupeni je také piimou soucdsti
nékterych typu zobrazeni (napfiklad zobrazeni Podle kategorie nebo Podle spolec¢nosti
ve slozce Kontakty).
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Seskupit podle E| Obrazek 2-15:

CliLkomatizky ssshipk pode U Seskupeni polozek podie
Seskupit polozky podie jednoho nebo vice poli
Komu v | @ vzestupné - A o+
- Oortonts v dialogovém okné Sesku-
Zobrazit pole Yymazat vis .

pit podie
Fotom podle
|Katagnrle eV | (%) Vzestupnd
Zohrazit pole O sestupné
Potom podle
‘(nanl’) “ |
Potom podle
Dostupna pole wybrat 2: Rozbalit & shalit wichozi:
|C'astn pouZivand pole ~ | |Pndle posledniho zabrazeni ~
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Polozky v Outlooku zahadné zmizely
Prepnuli jste se do jiného zobrazeni a nékteré polozky ve sloZce Outlook nahle zmizely.

Pri aplikaci filtru (a také razeni nebo seskupeni) ménime ve skutecnosti definici aktu-
alniho zobrazeni. Filtr (Fazeni, seskupeni) je tedy jeho soucasti a kdykoli se ke stejné-
mu zobrazeni vratime, objevi se znovu. Pokud se vam zda, ze Outlook nezobrazuje
véechny polozky, které by
mél, podivejte se, jestli se
Vv pravé ¢asti zahlavi okna ne-
nachazeji slova ,pouzit filtr":

(pouzit filtr) B

[ @ % | Celé iméno Spolednost ZaPadit jako

EE] Jean Paul Belmondo KDa73 Belmonda, Jean Paul
. Ser il . N | Wiktor Blsha ko973 Blaha, Vikkor
Vyraz ,Pouzit filtr" je zaroven @3 James Bond . -
EE]|

uveden v levé €asti stavové- K973
ho radku. Nezadouci filtr od-

stranime opét pres prikaz Zobrazit, Usporadat podle, Aktualni zobrazeni, Vlastni
nastaveni aktualniho zobrazeni; zde klepneme na tlacitko Filtr a v dialogovém okné
Filtr, které jsme vidéli na obrazku 2-14, klepneme na tla¢itko Vymazat vse. (Podobné
odstranime i aktualni Fazeni nebo seskupeni — tentokrat vyvolame tlac¢itko Vymazat

vSe v dialogovém okné Seradit, respektive Seskupit podle.)

Max Braun Braun, Max

Outlook nabizi jesté dvé moznosti seskupeni polozek v tabulce:

B Klepnutim pravého tlacitka mysi na zahlavi sloupce a vybérem prikazu Seskupit
podle tohoto pole miZzeme definovat seskupeni polozek podle hodnot stejného
sloupce.

B Ze stejné mistni nabidky muZeme vybrat také piikaz Pole ,Seskupit podle“ (nebo
klepnout na stejnojmenné tlacitko v panelu ndstroj Upfesnit), ktery v horni ¢asti ok-
na zobrazi pole Seskupit podle. Zpocitku neni toto pole nijak oznacené, ale zobra-
zuje napoveédu, podle které staci pro seskupeni jen pretihnout piislusné sloupce do
zminéného pole. Zménou poradi sloupct v poli ,Seskupit podle zménime i poradi
pro seskupovdni; pfetazenim ndzvu sloupce mimo pole zrusime seskupovani (uka-
zatel mysi se opét zméni na velké ,X“).
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Skupiny poloZzek muZzeme rozbalit a sbalit pomoci tlac¢itek + a - na zacatku, pfipadné
z podnabidky Rozbalit ¢i sbalit skupiny v nabidce Zobrazit.

Dialogova okna Seradit, Filtr a Seskupit podle mizZeme vyvolat také klepnutim pravé-
ho tladitka mysi do prazdné €asti hlavniho okna a vybranim odpovidajiciho prikazu
Z mistni nabidky.

Pifkazem Kategorie z nabidky Upravy muZeme vybrané poloZky v oteviené sloZce Outlo-
ok zafadit do urcité kategorie, napiiklad Zaméstnani, Osobni nebo Nidpady. (Jak si fekne-
me v kapitoldch 3 a 4, do kategorie miZeme polozku zaradit také v jejim formulafi — pfi
vytvofeni nebo upravich.) V takovém pripadé muzeme polozky radit, filtrovat a seskupo-
vat také podle kategorif; polozky z urcité kategorie miiZeme vyhledavat prikazem Rozsite-
né hledani, o némz hovofime dile v této kapitole, v odstavci ,Dialogové okno Rozsifené
hledani*.

Rychlé uspoiadani polozek ve slozce

K rychlému usporiadani nebo seskupeni polozek ve sloZce s tabulkovym zobrazenim (na-
piiklad zobrazeni Zpravy v postovni sloZce nebo zobrazeni Telefonni seznam v Kontak-
tech) souzi piikazy v nové podnabidce Zobrazit, Uspofddat podle. Zde muzeme sefadit
nebo seskupit polozky podle 13 standardnich kategorii, které plati pro vSechny slozky —
napiiklad Datum, Konverzace, Od atd. Po vybrani kategorie seradi (seskupi) Outlook po-
lozky podle nejvhodnéjstho pole — vybereme-li tak ve sloZce Dorucend posta kategorii
Datum, sefadi se zpravy podle ¢asu pfijeti zpravy.

Pro uspordddni polozek v oteviené slozce musi byt zapnuto tabulkové zobrazeni; dile
postupujeme takto:

1. Vyvolime podnabidku Zobrazit, [~ assee e |
Uspofddat podle (viz obrazek); Kenwerzace
kromé hlavni aplika¢ni nabidky od
se k ni dostaneme také klepnutim pravého tlacitka Ko
mysi na zdhlavi sloupce a vybranim piikazu Uspofi- 3:;&
dat podle. Pt
s
Pokud jsou polozky v dané slozce zobrazeny v rozloZeni na Prilohy
vice Fadku, zobrazi Outlook namisto obvyklého zahlavi Eppaloic:
sloupcll zvlastni panel, na némz je popsano aktualné vy- BT
brané uspoiadani (napriklad ,UspofFadano podle: Datum®). :T;;f”e
Zde podnabidku ,Usporadat podle” otevieme prostym Zabr_azitveglﬁ.lpinéch
klepnutim na panel, nikoli poklepanim. o ——v—
akbualni zobrazeni »

2. Nyni postupujeme jednou z téchto moznosti:
B Pro sefazeni polozek klepneme na jednu ze 13
kategorii ze zacatku podnabidky; volba Zobrazit ve skupindch nesmi byt pfi-
tom vybrdna.
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B Pro seskupeni vybereme volbu Zobrazit ve skupindch a vybereme opét jednu
z kategorii.

Jestlize v dialogovém okné Seradit nebo Seskupit podle (o obou jsme jiz v této kapi-
tole hovorili) vybereme fazeni nebo seskupeni podle pole, které nespada do Zadné ze
13 standardnich kategorii, vybere Outlook ve zminéné podnabidce volbu Viastni. Sa-
motnym vybranim této volby pak vyvolame dialogové okno PfizpUsobit zobrazeni.

Podokno ¢teni

V novém Podokné ¢teni muzeme zobrazit obsah polozky Outlook bez nutnosti otevien{
ve formuldfi. Toto podokno je ndhradou podokna Nahled ze starSich verzi aplikace, kte-
ré se ale dalo zobrazit jen ve spodni ¢asti aplika¢niho okna. V Outlooku 2003 muZeme
Podokno c¢teni zobrazit nejen na spodni, ale i na pravé ¢dsti okna — staci zadat piikaz
Zobrazit, Podokno pro ¢teni, Dole, respektive Zobrazit, Podokno pro ¢teni, Vpravo. Pri-
kazem Zobrazit, Podokno pro cteni, Vypnuto jej skryjeme; klepnutim na tlacitko Podokno
¢teni v panelu ndstrojit Upfesnit pak podokno budto skryjeme, nebo jej obnovime v pred-
chozi pozici. Zapnuté Podokno c¢teni je v daném zobrazeni k dispozici tak dlouho, do-
kud jej opét neskryjeme; pozici Podokna cteni definujeme soucasné pro wvSechna
zobrazeni aktudlni slozky.

Pii otevieni sloZky Ukoly, sloZky Pozndmky nebo postovni slozky (napfiiklad Dorucend
posta) funguje Podokno ¢teni stejné jako Ndhled z Outlooku 2000; vybrand pole se na-
dale vypisuji do zahlavi, zatimco samotné podokno obsahuje velké textové pole s obsa-
hem poloZky (napfiklad télo zpravy) — viz obrdzek 2-16.

Dorucend posta - Microsoft Outlook

I Soubor  Cpravy Zobrazit  PRsjt  MNastroje  Akce  Napovéda MipovEda —zadejte dotaz =
i vy ~ | (4 3 X | 4 Odpovédst ¢ § OdpavEdst vem [ Piedat dal | < odeslat a piijmout ~ | Bonajh (85 | [ Zadejte hled. kontakt. - | @) !
188 @20z @ | (3 [B]18 1,0 (8 zoravr =EEN |
Posta Dorucend posta = o ) )
blibene siozky Uspofadano podle: Datum | hejnoviiii nahore Vita vas aplikace Microsoft Office
e Outlook 2003 Podokno
[ Dorutens posta ) ) !
(33 Nepfectena pota = st Tym aplikace Outlook 2003 [olteam@micr pro &teni
3 Pro zpracovani [9] Komu:  Movi ufivatel aplikace Outlaok.
[ Odeslana pogta 2
Vechny postawni siozky cr Dékujeme vam za pouziti =)
= €t Osobni slozky A aplikace Microsoft® Office
[ Cpress = Outlook® 2003. Tato verze
[ Ceska spaiteina aplikace Outlook zahrmuje nové
S penik. roZnosti urEend k& ushadnéni

= pristupy, stanoveni prort a praci v
[ Fary ablast komumiiace a informaci,
] Kalends? b kterd vam umoZni efektivnji
- vyuFivat vaE das a snadngji
|~ Posta spravovat trvale rostouci pocet
pfichozich e-maild
] Kalends?
. Phigravili jsrme pro vds seznam
&-| Kontakty oblibenych nowgch funkel, abyste
= ziskali pfehled o tom, jaké rizné
ﬂ Ukoly Einnosti Ize v aplikaci Outlook 2003
provadat
;.J Poznamky
=L S Praltickd waisiti noéhe Pamari bt

Pousit fitr  Polosek: 19 |

Obrazek 2-16: Zobrazeni zpravy ve sloZce Doru¢ena posta do Podokna ¢teni,
které je na pravé strané hlavniho okna aplikace Outlook

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.

3l

Prace s polozkami

a slozkami
v aplikaci Outlook



32

MICROSOFT OFFICE OUTLOOK 2003

Pii otevieni nékteré z ostatnich vychozich slozek aplikace Outlook se ale vybrana poloz-
ka zobrazi do svého vlastniho formuldre (obrazek 2-17). Podokno ¢teni zde zobrazuje jen
hlavni kartu tohoto formuldfe a nenabizi jeho Gpravy. Neni-li vidét cely formular, muze-
me Podokno ¢teni zvétsit pretazenim horniho (levého) okraje, nebo zménit jeho pozici
(dole nebo vpravo).

X

Kontakty - Microsoft Outlook
¢ Soubor  Oprawy  Zobrazit  Pfejt  Mastroje  Akee  Wapowsda
§giNovi + [ B3 X | ¥ 5 5D+ | Sonaflt | [ Zadejte bled. kontakt, s | @!

MapovEda - zadejte dataz =

P8 | @me: @ | A[5]13 ] 0 |5 < @ ) | Teeforniseenam =Y |
Kontakty Kontakty
Wlaskni konkakty O @ % Celé jméno Spolefnost Zarfadit jako Telefon (zam. ) Fax (zam.) T~
8] Kontakty =l
ﬁ im:akz v Osobn slozky =] Yalenkin Dabrativy KO973 Dobrotivy, Yalentin
- Kontral
Kottty a9 trabs Drékula ko973 Drékuls, Hrabs
8] Tymavy server - kontakky ke knize  ||8] Fred Flok Kogv3 Fiok, Fred
Aktuini zobrazeni =] Yarel Fristensky KO973 Fristensky, Varel
. =] Karel Klabouch K973 Klabouch, Karel
& paet ity ok s et
= stia 2]
& Telefonni seznam 0 -
© Podle kategorie " T

3 Podle spaleénosti

) Padle mista kondni | |K i Havah | kst 5]
&3 Podle piiznaku pro zpracovani o mal
Funkce: |C|‘r'sdnﬂ< cestovni kanceldfe Zobrazit jako: Kristi&n Mok (kristial
Cteviit sdllent kontakty. . é N

Spoletnost: [kos73 Adresa webove stranky: I:l

id Posta Zatadit jako: | Adresa pro rychlé zasiani zprav: l:l

Telefonni dsla
.:n! KalendaF
| - “222 333 444
S| Kontakty | = “213 456 783 | | ristian, bmp (136
= K5
oly -
Ukol:
S “r %

PouZit filtr  PoloZek: 136

Obrazek 2-17: Polozka Kontaktl pfi zobrazeni Podokna ¢teni,
které je ve spodni ¢asti aplikaéniho okna

Je-li v Outlooku zobrazeno Podokno cteni, miZeme stiskem mezerniku pfejit na dalsi po-
lozku, respektive Shift+mezernik na predchozi polozku. Podminkou je zapnuti volby Pro-
hlizet zpravy stisknutim mezerniku, na kterou se spolu s dalsimi moZnostmi Podokna ¢teni
dostaneme piikazem Nastroje, MoZnosti; ddle v karté Jiné klepneme na tla¢itko Podokno
ctent.

Nahled textu polozky

V tabulkovém zobrazeni mizZeme pomoci volby Automaticky nahled zobrazit pfimo
pod vlastni polozkou v hlavhim okné také text z jejiho velkého textového pole (nebo
alespon zacatek textu). Tuto volbu zapneme a vypneme piikazem Automaticky na-
hled z nabidky Zobrazit, pfipadné tlac¢itkem Automaticky nahled z panelu nastrojl
Upresnit.

Hledani polozek Outlook

Polozky Outlook, které obsahuji urcity text (v libovolném poli), vyhledime nejrychleji
z podokna Najit, umisténého na hornim okraji hlavnitho podokna. Postupujeme takto:
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4 1. Otevieme prohleddvanou slozku Outlook a pfejdeme do zobrazeni, v némz chce-
me zobrazit vysledky. Ddle klepneme na tlacitko Najit v panelu ndstroji Stan-
dardni, zaddme piikaz Ndstroje, Najit, Najit, nebo stiskneme Ctrl+E. (Podokno Najit
pozdéji skryjeme opétovnym zadanim piikazu Nastroje, Najit, Najit, nebo klepnu-
tim na tlacitko Zavfit v pravé ¢asti podokna.)

Podokno Najit Tlacitko ZavFit Obrazek 2-18:
Podokno Najit v otevie-
‘ Hledat: ~ Prohledévat = Konkakky Najlt mazat Madnosti v X | né slozce Kontaktu

[) A% Zaradit jako Celg jméno Adresa (dom.)
=] Belmondu, Jean Paul Jean Paul Belmondo
=] EBléha, Wiktor Vikkar Blaha
=] Bond, James James Bond OD7@secret.uk
=] Braun, Max Max Braun max. braun@music, br
= Cimrman, Jéra da Jéra da Cimrman jdc@liptakoy.cz
2. Nyni do pole Hledat napiSeme hledany text, nebo diive zadany text pro hleddni
vybereme z rozeviraciho seznamu.
3. Pro hleddni v jiné neZ momentdlné oteviené slozce klepneme na tlacitko Prohle-
davat a zdrojovou slozku vybereme z rozeviraci nabidky; druhd mozZnost je zadat
v této nabidce prikaz Zvolit slozky a pozadované slozky urcit v dialogovém okné
Vybrat slozky. Ndzev prohleddvanych slozek vypisuje Outlook vpravo od tlacitka
Prohleddvat. (Viz téZ ndsledujici panel.)
4. Text muzeme vyhleddvat také ve vSech polich poloZek souc¢asné; klepneme na tla-
vosnosti = Citko MoZnosti a v nabidce zaSkrtneme volbu Prohledat veskery text ve vsech zpra-
—— vach. ZruSenim této volby omezime hleddni jen na nejcastéji pouzivana pole, a tim
celou operaci urychlime.
5. Nakonec klepneme na tlacitko Najit.

Nejprve slozku otevireme, potom zadame hledani

V podokné Najit mtzeme sice hledat i v nékolika riiznych slozkach, nejen v momental-
né otevrené slozce, ale vysledky hledani se vzdy zobrazuji podle aktualniho zobrazeni
této oteviené slozky. To mize znamenat vyrazné omezeni vypsanych informaci; jest-
lize je napriklad oteviena slozka Kontakty se zobrazenim Telefonni seznam a my zada-
me hledani ve slozce Doruc¢ena posta, pFilis mnoho se nedozvime. Vzdy je tedy vhodné

slozku nejprve otevfit.

Po dokonceni zobrazi Outlook vyhledané polozky do hlavniho podokna; pritom muze
prejit do jiného zobrazeni. Tla¢itkem Vymazat zrusime v okné vysledky hledani a vratime
se k polozkam, které zde byly zobrazeny pred vlastni operaci hledani.

Dialogové okno Rozsifené hledani

Nejvétsi vyhodou dialogového okna Rozsifené hledani oproti podoknu Najit je moZnost
presnéjsiho stanoveni kritérif, moZznost zastaveni operace hleddni, a moZnost pokracovat
v béZné praci, protoze hleddni zde bézi na pozadi.
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Vyhleddvat polozky muZzeme v jedné i vice slozkdch; mtzeme hledat polozky jednoho ty-
pu (zpravy, uddlosti apod.), nebo libovolného typu. Takto je mozné vyhledat napriklad
vSechny zpravy z urcité slozky od jisté osoby, nebo veskeré polozky ze vsech slozek, kte-
ré jsou zafazeny do jisté kategorie, napiiklad Osobni.

Pfi prici s dialogovym oknem Rozsifené hledani postupujeme takto:
1.

Vyvolime dialogové okno Rozsifené hledani (je na obrizku 2-19), a to piikazem
Nastroje, Najit, Rozsifené hleddni, stiskem Ctrl+Shift+F, nebo klepnutim pravého
tlacitka mysi na nazev slozky v Naviga¢nim podokné a vybérem piikazu Rozsite-
né hledani z mistni nabidky. Je-li zobrazeno podokno Najit, muZeme také klep-
nout na tlac¢itko MozZnosti a piikaz Rozsifené hleddni vybrat zde.

= Rozgifens hledani o_brazek’ 219: o
i b Uy e Qe Dialogové okno Rozsifené
hledani predstavuje nejsil-
Hledat: | idslosti & schiizky | Slezks: [Kalenda? | [Prochazet...] s .
néjsi mechanismus pro vy-
Uddlostia schiicky [ Dalii volby | Upresnit MEE hledavani polozek Outlook
Hledat slova: || v| Zastavit
kde: |v pali pro piedmét - | [ Mowé hledani ]
[ Organizator ] | |

(

(iastnici... ] | |

Urieni fasu |Eédné v‘ | | {

2.

V rozeviracim seznamu Hledat vybereme typ nebo typy poloZek Outlook, které
chceme hledat.

Vybereme-li v seznamu Hledat volbu Soubory (Outlook/Exchange), budou se prohle-
davat soubory ulozené ve slozce elektronické posty. Tuto techniku sice v knizce po-
drobnéji nerozebirame, mozné to ale je — spolu se zpravami mohou byt pfimo
v postovni sloZce, jako je Doru¢ena posta, ulozeny i celé soubory. Uvedenym zpUso-
bem se ¢asto sdileji soubory na Exchange Serveru. (Zapojeni Outlooku v roli klienta

Exchange Serveru v knize také neprobirame.)

3.

Klepneme na tlac¢itko Prochdzet a ur¢ime konkrétni slozky Outlook, které chceme
prohledavat; tyto slozky se promitnou do pole Slozka. Druhd mozZnost je ponechat
vychozi vybér Slozky.

Na prvni karté, oznacené podle typu polozky (napiiklad Kontakty nebo Zpravy),
popiSeme zdkladni kritéria hleddni; slozitéjsi kritéria uréime na dalsich kartach.
Konkrétni podoba téchto voleb je zavisld na typu vyhleddvané polozky (vybrané
v rozeviracim seznamu Hledat).

Klepnutim na tlacitko Najit spustime vlastni hleddni. B€hem operace muzeme po-
kracovat v bézné praci; pred dokoncenim ji muZeme prerusit tlacitkem Zastavit.
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Po dokonceni operace hledani zobrazi Outlook ve spodni ¢dsti okna Rozsifené hledani
seznam vSech odpovidajicich polozek; libovolnou z nich otevieme prostym poklepanim.
Nezapomeiite ale, Ze v okné Rozsifené hlediani mame k dispozici velkou ¢dst pitkaza
z hlavniho okna Outlook, jako napfiklad zmény zobrazeni, fazeni a seskupovani a po-
dobné.

Kritéria, zadand do dialogového okna Rozsifené hledini, muzeme také ulozit, a to piika-
zem Soubor, UloZit hledani v nabidce tohoto okna. Ddle zaddme nazev souboru, kterému
se pfiradi pfipona .oss; pozdéji muzeme stejné hleddni znovu spustit piikazem Soubor,
Otevrit hleddni, nebo jest¢ snaze poklepdnim na pfislusny soubor .oss v systému Windows.

V Office 2003 je mozné vyhledavat polozky aplikace Outlook i diskové soubory z pod-
okna uloh Zakladni hledani soubort nebo Rozsirené hledani soubord, které je k dispozi-
ci v aplikacich Word, Excel, PowerPoint, Access a FrontPage. Podobné funkce nabizi
také dialogové okno Hledani souboru, které vyvolame z dialogového okna Otevrit (a po-
dobnych) prikazem Hledat z rozeviraci nabidky Nastroje. Podrobnéji viz kapitola 4 pub-
likace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Hledani soubort Office a polozek Outlook
s funkci Hledani soubor(".

Usporadani polozek v podokné Usporadat
Podokno Usporddat se zobrazuje v horni ¢asti hlavnitho okna a umoziuje prici s poloz-
kami Outlook ve webovém stylu. Nenabizi sice nic zvlastniho, co bychom nemohli udeé-
lat béZznymi piikazy, je vSak rychlé a pohodlné. Konkrétné nabizi nize uvedené operace;
ne vSechny jsou ale k dispozici ve vSech slozkdch:
B Piesun vybranych polozek do jiné slozky, piipadné moZnost automatického presou-
vani postovnich zprav podle bliZze stanovenych pravidel (napiiklad zprav odeslanych
z urcité spolecnosti)
B Zarazeni polozek do kategorii — napiiklad Zaméstnani a Osobni — a vytvoreni no-
vych kategorif
B Zména aktudlniho zobrazeni
B Usporadani zprav a jejich zvyraznéni pomoci barevného kédovani

Postupy pro presouvani postovnich zprav a pro jejich barevné kédovani probirame
v kapitole 3, ¢asti ,Usporadani e-mailovych zprav“ a ,Zpracovani nevyzadané posty".

Pfi praci s podoknem Uspofddat postupujeme ndsledovné:

1. Otevieme zvolenou slozku, se kterou budeme ddle pracovat.

2. Zadame piikaz Ndstroje, Usporadat; podokno se zobrazi v horni ¢dsti hlavniho ok-
na Outlook, pficemz jeho funkce jsou zavislé na konkrétni oteviené sloZce. Na ob-
razku 2-20 je tak vidime pfi otevieni slozky Kontakty. Pozdéji muZzeme podokno
odstranit novym zadanim pfikazu Ndstroje, Usporadat, nebo klepnutim na tlac¢itko
Zaviit v jeho pravém hornim rohu.
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Kontakty - Microsoft Outlook
i soubor  Upravy  Zobrazit  Pieji  MNastroje  Akce  Mapovéda Népovéda — zadeite dataz |+

P aNovy + | (S L3 X | 6 S - | Bomajt | [ Zadeite hled, kontakt, = || (@) !

| @zet & (3 [2 Q] 95 o) ) | TeleForniseznam =288l

Ylast

Kontakty 3 ritak by

ni kontakky

[85] Kontakey

Aktuslni 2obrazent

& PFidat kontakty wybrané nize do kategorie | Cile a plany ~

# Yyivofic novou kategorii sna’zveml H Yybvafit ]

) adresni karty

() Podrobné adresni karty
(&) Teleforni seznam

) Podle kateqorie

O Podle spolecnosti

O podle mista kondni

Jestlize cheete zobrazit kontakhy uspofadané podle kakegorie, piejdéte do Casti Pougiti
zobrazeni.

) Podle piznaku pra zpracovéni [1 @)% Zafadt jaka Celé jména Adresa (dom. )
(e Belmonda, Jean Paul  Jean Paul Belmondo
Oenil sclené korkakly... ) 3 Elsha, Vikkor Vikkor Bléha
Vlastni nastaveni akkualniho zobrazeni... - Bond, James James Bond o07@sacret.uk
=] Braun, Max IMax Braun . braun@music.br
d Poita =] Cimrman, Jara da J&ra da Cimrman jde@liptakoy. cz
= Dobrotivi, Yalentin - Valentin Dobrotivi
ﬁ Kalendai =] Drékula, Hrabé Hrabé Drakula dracula@nosferatu.ra
. =] Flak, Fred Fred Flok. fred. flok@underworld.com
G| Kontakty e Fristensky, Yarel Yarel Frigtensky
E\ﬂ Ukoly =] Klabouch, Karel Karel Klabouch Kabouch@kulovyblesk. cz
=] Mracek Dr. Mracek
&J Poznamky = Mok, Kristidn Eristian Mowak kristian,novak@svetavid, cz Siroka 13, Praha
i e Prasil, Baron Baron Prasil
i [2] 4 =
Poudit fitr  PoloZek: 135

Obrazek 2-20: Podokno Uspoiadat pfi zobrazeni oteviené slozky Kontaktl

Sl

3. Klepnutim na vybrany piikaz v levé ¢asti podokna Uspofddat (napiiklad Pouzit
kategorii nebo Pouziti zobrazeni) stanovime poZadovany typ uspoiddani; v pravé
¢asti podokna se objevi karta s piislusnymi ovladacimi prvky.

4. Pomoci ovlddacich prvkia v pravé ¢asti provedeme potiebné tkony.

ozky v aplikaci Outliook

V této knize hovofime jen o vychozich slozkdch, které vytvaii aplikace Outlook sama. Pro
ukladani polozek si ale muZeme vytvofit i libovolné dalsi slozky — naptiklad pro e-mailo-
vé zpravy, kontakty a uddlosti (mGZeme je rozlisit na pracovni a osobni, nebo jakkoli ji-
nak). Novou slozku vytvofime takto:

1. Zadame piikaz Soubor, Novy, Slozka, nebo Soubor, Slozka, Nova slozka, anebo
stiskneme klavesu Ctrl+Shift+E. Kazdy z téchto tif postupt vyvold dialogové okno
Vytvorit novou slozku (vidime je na obrazku 2-21).

2. Do textového pole Nazev napiSeme ndzev nové slozky a z rozeviraciho seznamu
Slozka obsahuje vybereme typ poloZzek v nové sloZce:

B Polozky typu Posta — vytvoii novou slozku pro ukladani postovnich zprav

B Polozky typu Kalendif — vytvoii novou slozku pro udalosti, zvlastni uddlosti
a schuzky

B Polozky typu Kontakt — vytvoii novou slozku pro kontakty a distribu¢ni seznamy
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Obrazek 2-21:

—_ Zde v dialogovém okné Vy-
T | tvofit novou slozku zaklada-
me novou slozku kontakt

Ed

Vytvorit novou sloZku

Slozka obsshuje:

|P0ID2kv bypu Kontalkk - |

Wvberte umistEni sloBky:

= 5 Osobni slozky ~
[l Cpress
[ Ceskd spofiteina
S Denik
[ Dorugens posta
[ Fory
5] Kalenda?
.7 Koncepty [5]
|8 Kontakky
(gl Mewy2adana posta
=4 Odmelana nnta

v

B Polozky typu Ukol, PoloZky typu Pozndmka, Polozky typu Denik — vytvoii no-
vou slozku pro polozky odpovidajiciho typu

V této knize sice potiebné postupy blize nerozebirame, ale do postovnich slozek mu-
zeme kromeé zprav ukladat takeé prispévky z diskusnich skupin. Tyto prispévky se zpra-
vidla ukladaji do sdilené slozky na serveru Exchange, kde mohou uzivatelé sité
diskutovat.

3. V poli Vyberte umisténi slozky klepneme na existujici slozku, jejiz souc¢dsti ma byt
i nova slozka (vytvoii se tedy jako jeji podslozka).

Slozky aplikace Outlook jsou, podobné jako bézné souborové slozky, usporadany do
hierarchie, zobrazené v Seznamu slozek. Vrcholem této hierarchie je slozka Outlook
Dnes, ktera je obvykle oznaéena jako Osobni slozky a jejimiz primymi podslozkami jsou
vsechny vychozi slozky. Proto vybereme-li jako umisténi nové slozky tuto ,kofenovou*
slozku, ocitne se nova slozka na stejné urovni jako ,zakladni", vychozi, slozky.

4. Nakonec klepneme na tlacitko OK.

Novou slozku Outlook je mozné vytvorit také zkopirovanim stdvajici slozky a jejtho ob-
sahu; k tomu otevieme puvodni existujici slozku a zaddme piikaz Soubor, Slozka, Zkopi-
rovat slozku Ndzev; ddle vybereme cilovou slozku a Outlook jiz zkopiruje pavodni slozku

muZeme pifejmenovat.

Vychozi slozky, jako je Dorucend posta, Kalenddr a podobné, nelze prejmenovat, piesu-
nout ani odstranit; s vlastnimi slozkami, které jsme vytvorili sami, jiz ale takto manipulo-
vat muZeme — otevieme pozadovanou zdrojovou slozku a vybereme odpovidajici piikaz
nabidky Soubor, Slozka (Pfesunout, Odstranit nebo Pfejmenovat slozku Ndzev).

Slozka prfi svém odstranéni nezmizi okamzité — stejné jako jednotlivd polozka. Dostava se
do slozky Odstranéna posta, a to jako jeji podslozka; pfi jejim trvalém odstranéni nebo na-
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opak pii obnoveni postupujeme také stejné jako u jednotlivé polozky — piislusné techni-
ky jsme v této kapitole probirali v ¢dsti ,Odstranovani a archivace poloZek®. Nezapomen-
te, Ze jestlize je na karté Jiné dialogového okna Nastroje, Moznosti zaskrtnuta volba Pred
ukoncenim vyprazdnit slozku Odstranéna posta, pak se cely obsah slozky Odstranénd pos-
ta — véetné piipadnych podslozek — pii ukonceni aplikace Outlook trvale vymaze.

Stejné prikazy pro praci se slozkami, jaké jsou uvedeny v podnabidce Soubor, Slozka,
se hachazeji také v mistni nabidce, kterou vyvolame klepnutim pravého tlac¢itka mysi
nad nazvem slozky v hlavhim okné.

Prace se slozkami v Seznamu slozek

VSechny operace, které jsme zde probirali, miZzeme také provadét ze Seznamu slozek,
jehoz zobrazeni vyvolame tla¢itkem Seznam slozek ve spodni ¢asti naviga¢niho podok-
na; zde klepneme pravym tlacitkem mysi na nazev vybrané slozky a prikaz vybereme
Z mistni nabidky. Pfesun slozky provedeme v navigaénim podokné prostym pietaze-
nim mysi; podrzime-li béhem tazeni klavesu Ctrl, bude se slozka kopirovat. Stiskem kla-
vesy Delete pak vybranou slozku odstranime; Outlook si vyzada potvrzeni. Postupy
pro zobrazeni Seznamu slozek jsme probirali na konci kapitoly 1, v ¢asti ,Ostatni me-
tody pro otevieni slozek".

Tisk informaci z Outiooku

V Outlooku je mozné tisknout informace z libovolné slozky — tedy nejen z postovnich
slozek, ale i napiiklad z Kalendare nebo Kontaktt. Mame zde k dispozici celou fadu moz-
nosti tisku; nyni si uvedeme obecny postup pro tisk informact:

1.

Otevieme slozku s poZzadovanymi informacemi a prejdeme do zobrazeni, které od-
povidd zamyslené podobé tiskové sestavy. (Aktudlni zobrazeni urcuje moznosti
v dialogovém okné Tisk.)

Pokud chceme tisknout nékolik urcitych polozek, napiiklad né€kolik zpriv nebo
kontakti, vybereme je; opét zde funguje zkratkovy vybér souvislé skupiny s klave-
sou Shift (a klepnutim), a vybér nesouvislé skupiny s kldvesou Ctrl (a klepnutim).
Piikazem Soubor, Tisk, pfipadné stiskem Ctrl+P vyvolime dialogové okno Tisk
(obrazek 2-22):

.V seznamu Styl tisku (zhruba uprostfed dialogového okna) vybereme obecny styl

uspofaddni informaci v tisténé sestavé a drovenl podrobnosti vypisovanych infor-
maci.

Pro Gpravy vybraného stylu tisku muzeme klepnout na tlac¢itko Vzhled stranky; ve
stejnojmenném dialogovém okné muzeme zménit pismo, velikost papiru, zahlavi
a zdpati a dalsi vlastnosti tisténych stranek. Pro trvalou zménu tiskového stylu ne-
bo pro vytvofeni vlastniho stylu klepneme v dialogovém okné Tisk na tlacitko De-
finovat styly.
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Tisk @3 Obrazek 2-22:

Tikrna Dialogove okno Tisk pfi tis-
Mazev: |hp deskjet 5550 series v| [ Vlastnosti ] ku jedinéhO kontaktu ze
Stav: slozky Kontakty, zobraze-
Typt hp deskjet 5550 series L. .

Umnisteéni: [ isk do souboru ne JakO Adl"esnl kal"ty
komentai:

Skl bisky Kopie

e Yzhled stranky... Tisknout stranky: | ¥Se L
= o 3
B styl mala Definovat styly.. (Rt IEI )

broZurka [JKompletovat kopie

Styl stfedni v
Rozsah tisku
(%) Wiechny polozky

() Wybrané palozky

[ OF ][ Skarna ][ Mahled ]

6. Dile podle potieby zménime ostatni moZnosti tisku; konkrétni dostupné volby za-
visi na oteviené sloZce, na jejim zobrazeni a na vybranych polozkdch. Ve sloZce
Kontakty se napiiklad miZeme pomoci skupiny Rozsah tisku rozhodnout pro tisk
vSech kontakti, nebo jen vybranych kontaktu.

7. Tlac¢itkem Nidhled muUZeme vyvolat ndhledové zobrazeni tisténych vysledka
a zkontrolovat tak spravnost nastavenych voleb; nakonec se tlacitkem Tisk v pa-
nelu nastroju Nahled vratime do dialogového okna Tisk.

8. Nakonec tla¢itkem OK z dialogového okna Tisk spustime vlastni tisk.

Piresnych vysledkt docilime v dialogovém okné Tisk

Tisknout vybrané polozky mizeme i prostym klepnutim na tlac¢itko Tisk z panelu na-
strojii Standardni, které ale dava nékdy ponékud nepiesné, nahodilé, vysledky. V jis-
tych situacich zaéne Outlook tisknout okamzité, zatimco jindy vyvola nejprve
dialogové okno Tisk a umozni tak presné nastaveni tiskovych voleb. Pro dosazeni pres-
nych vysledku je tedy vhodné vzdy otevtit dialogové okno Tisk, jak jsme si to fekli ve
vyse uvedeném postupu.

Prehledova slozka Outlook Dnes

Slozka Outlook Dnes pfedstavuje strinku webového stylu, kterd obsahuje prehled nékterych
informaci v Outlooku a umoznuje piistup k dalsim slozkdm. Vidime ji na obrdzku 2-23.
Tato slozka je vhodnym vychozim mistem pro dalsi priaci v Microsoft Outlooku; ve vy-
chozi slozce, kterd je zndzornéna na obrazku 2-23, tak muZeme pracovat nasledovné:
B Klepnutim na piislusnou polozku oteviit slozky Kalenda¥, Ukoly, nebo Dorucend
posta (Zpravy).
BV dsti Kalenddr jsou uvedeny vSechny uddlosti, celodenni uddlosti a schiizky na
nejblizsich pét dni; kteroukoli z nich otevieme prostym klepnutim.
BV dsti Ukoly vidime vSechny rozpracované tkoly spolu s jejich pfedmétem a ter-
minem. Zaskrtnutim oznacime tkol jako splnény, klepnutim na predmét nebo da-
tum jej otevieme.
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Outlook Dnes - Microsoft Outlook

Upravy Zobrazic  FFejt  Nastroje  Akce  NApovEda Mépovéda — zadejte dotaz |+

23 @za @3 9 5

Osobni slozky - Outlook Dnes &

Waechny sloZky

29. Gnora 2004 Upravit Outlook Dres ...

= 25t osobni slosky =
[ Ak signal e - "
Kalendar Ukoly Zpravy
Caco
H [ Cpress
[ Ceskd spofitelna [ Howy dkal (Neuréeno) Dorudena poita 0
& Denik. Koncepky [
[ 5 Dorugena posta Fodtakodeslani 2
4 [ Drobng pieklady
[ Féry
E [ R vilety
5] kalends?
7| Koncepty [5]
|85 Kontakky w

d Poita

.:;:!| Kalendai

%—| Kontakty

2] Ukoly

o |3 [ 56

Hotovo

Obrazek 2-23: Prehled informaci ve sloZzce Outlook Dnes, ktera ma podobu webové stranky

Oblast Zpravy ukazuje pocet neprectenych zpriav ve sloZce Dorucend posta a cel-
kovy pocet zprav ve slozkiach Koncepty a Posta k odeslani. Kazdou z téchto slo-
zek otevieme prostym klepnutim.

Podobu slozky Outlook Dnes zménime pitkazem Upravit Outlook Dnes v jeji hor-
ni ¢asti. Na této strance pak muzeme zaskrtnout volbu Pfi spusténi pfejit pifimo na
stranku Outlook Dnes, kterd nastavi Outlook Dnes jako vychozi slozku; dalsi vol-
by definuji podobu informaci, zobrazovanych ve sloZzce Outlook Dnes z Kalenda-
fe, Ukolt a postovnich slozek. Dile zde muZeme urcit styl zobrazeni samotné
stranky Outlook Dnes.

Outlook mUze pii svém spusténi otevrit libovolnou slozku; uré¢ime ji pfikazem Nastro-
je, Moznosti, kde na karté Jiné klepneme na tla¢itko Upfesnit nastaveni, v horni ¢asti
stejnojmenného dialogového okna klepneme na tlac¢itko Prochazet a z dialogového
okna Vybrat slozku kone¢né urcime novou spoustéci slozku.

Zastupce pro zobrazeni webové stranky

Webova stranka, zobrazovana ve slozce Outlook Dnes, se oznacuje jako domovska stran-
ka slozky. Takovouto domovskou stranku mizeme ale pfiradit k libovolné slozce Outlo-
ok; mlUzeme zde napriklad vypsat navod k obsluze a dalsi informace. Microsoft ale
bohuzel zrusil prikaz Zobrazit, Zobrazit domovskou stranku slozky, ktery v Outlooku
2000 umoznoval pomérné snadné piepinani mezi domovskou strankou slozky a jejim
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obsahem. V Outlooku 2003 je pro zobrazeni webové stranky v okné Outlooku snazsi
viozit prislusného zastupce do naviga¢niho podokna; stranku pak zobrazime pouhym
klepnutim na zastupce, zatimco klepnutim na nazev slozky v navigaénim podokné
rychle prejdeme do zobrazeni obsahu slozky. Podrobnéjsi informace o vlozeni zastup-
ce webové stranky do navigaéniho podokna jsou uvedeny v kapitole 5, ¢ast ,Prizplso-
beni seznamu zastupcl”.

Chcete-li i presto urcité slozce priradit domovskou stranku, klepnéte na jeji nazev
v haviga¢nim podokné, z mistni nabidky vyberte prikaz Vlastnosti, prejdéte na kartu
Domovska stranka a budto pozadovanou adresu napiste do textového pole Adresa,
nebo stranku vyhledejte tlac¢itkem Prochazet. Pokud se namisto obsahu ma zobrazo-
vat domovska stranka, musime zde jesté zaskrtnout volbu Standardné zobrazovat
domovskou stranku této slozky; pro zobrazeni bézného obsahu pak stejnou volbu vy-
mazeme.
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KAPITOLA

Prace se zpravami
a schuzkami

Témata kapitoly:

Odes“énl’ a p‘r'.l’jem m Odesilani a prijem e-mailovych

zprav v postovnich slozkach

E'ma“OVVCh ZDrév | SledO\fénl' éasové’r!o planu
v postovnich slozkach ve slozce Kalendar

Mite-li v Microsoft Office Outlooku 2003 vytvofen alespon
jeden e-mailovy ucet, muzete pfijimat a odesilat zpravy
elektronické posty a dale s nimi pracovat. Outlook pracu-
je s témito vychozimi slozkami:

B DorucCend posta — sem Outlook uklddd pfichozi
e-mailové zprivy.

B Koncepty — rozpracované zpravy, vytvafené v béz-
ném editoru e-mailovych zprav.

B Posta k odeslini — docasné ulozeni odeslanych
zprav pred jejich vlastnim pfenosem na postovni
server a dorucenim piijemci. (Nékdy se zprava do-
stane na odchozi e-mailovy server okamzité.)

B Odesland posta — kopie zprav, které jiz byly preda-
ny odchozimu e-mailovému serveru.

Automatické ukladani neodeslanych (rozepsanych)
zprav a ukladani odchozich zprav do slozky Odeslana
posta mliZzeme nastavit spolu s dalsimi moznostmi
pomoci prikazu Nastroje, MozZnosti, kde na karté
Predvolby klepneme na tla¢itko Moznosti e-mailu
a dostaneme se do dialogového okna Moznosti e-mai-
lu, které vidime na obrazku 3-1.

Klepnutim na tlacitko Upresnit moznosti e-mailu se
dostaneme do dialogového okna Upfresnit nastave-
ni e-mailu, kde mlizeme urcit slozku pro ukladani
neodeslanych zprav, frekvenci jejich ukladani a dal-
Si pokrocilé volby.
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MoZnosti e-mailu E\ Obrazek 3-1:
Zoracovni zprév Dialogové okno MozZnosti

=
=

=i

OdpovEdi a pfedavani dal

P pFesunuti nebo adstranéni obeviend poloZky: e-m a" u defin uje Za’ klad ni
[ zaviit ptivodni zpréva pii odpovédi nebo predani dal parametry elektronické
Kopie zprav ukladat do sloZky Odeslana posta .

Aukomaticky ulofit neadeslané zprévy DOSty
Odebrat nadbytetné konce Fadk u zprav ve Formatu prostého textu

[ &ist wetkerou skandardni podtu ve formatu prostého textu

[Ungsn\t moZnosti e-mailu. .. ] [Moinust\ sledowani.. ]

W odpowEdi na zprévu

‘Pﬁpoiit znak pied kafdy Fadek plvodni zpravy ‘
Ve zpravé pfedavane dal

‘Zahrnnut text pivodni zprévy b ‘
Pred ka2dy fadek vloZit:

E \

| |

le

Okamzité odesilani zprav v redlném ¢ase pomoci mechanismu rychlého zasilani probi-
rame v kapitole 4, ¢ast ,Prace se slozkou Kontakty"; o nastaveni e-mailového uUétu pri
prvnim spusténi aplikace Outlook jsme se zminili v kapitole 1, ¢ast ,Nastaveni Mi-
crosoft Outlooku” a blizsi informace o praci s e-mailovymi ucty jsou uvedeny v kapito-

5, ¢ast ,Pridavani, upravy a odstranovani uctli aplikace Outlook”.

Prij

em e-mailovych zprav a jejich prohlizeni

Pii pffjmu a prohliZeni zprav elektronické posty v Outlooku postupujeme takto:

1.

Informace o prichozich zpravach, které jsme dosud nepiecetli ani na né neodpovédé-

-j Odeslat a pFijmout |v

Otevieme slozku Dorucend posta; ddle klepneme na tlacitko Odeslat a pfijmout
z panelu ndstroju Standardni, zaddme piikaz Ndstroje, Odeslat a pfijmout, Odeslat
a pfijmout vse, nebo stiskneme F9.

Outlook stahne vSechny zpravy z pfichoziho e-mailového serveru a pfesune je do
slozky Dorucend posta; zdroven odesle odchozi zpravy ve sloZce Posta k odesld-
ni, jak si fekneme za chvili — v ¢dsti ,Zdpis a odesldni e-mailové zpravy*“.
Podobu zprav ve sloZce Dorucend posta pii zobrazeni typu Zpravy je znd-
zornéno na obrdzku 3-2.

jsou v postovnich slozkach uvedeny tu¢né. Libovolnou vybranou zpravu mizeme

oznatit jako preétenou (bez tuéného formatu) také prikazem Upravy, Oznaéit jako
pire€tené, nebo stiskem Ctrl+Q; zpét do neprecteného stavu ji vratime prikazem Upra-
vy, Oznacit jako neprectené, nebo stiskem Ctrl+U. Pfikazem Upravy, Oznacit jako pie-
¢tené pak ,vyridime" véechny zpravy v dané slozce. Jinak Outlook oznacuje zpravu za
prectenou samoziejmé po jejim otevieni ve formulafi, pripadné po odeslani nebo pre-
dani dal (pfeposlani). Zplisob oznacovani piectenych zprav v Podokné ¢teni definuje-
me piikazem Nastroje, Moznosti, kde klepneme na kartu Jiné a poté klepneme na
tlacitko Podokno pro ¢teni.
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Zprava, na kterou jsme jiz odpovédéli
Aktualné vybrana zprava
Zprava s pfiznakem vysoké dulezitosti

Dorucena posta =
YO god Karmu Piadmet Fiijatn velkost |7 A
[ David Krdsensky ‘Pacl Libar' K0973 Office 2003 - ke druhé E3sti pé 20.2.2004 11:54 4kB T

M =y David Krésensky ‘Pacl Libar' K073 Office 2003 - akkuélni postup po 16.2.2004 10:55 3kB T
L] ] = -y

‘Pacl Libar' RE: K 3-kpr b prekladu po 12,1,2004 13:59

Pacl Libor ‘David Krsensky ' RE: K0973 Office 2003 - k prvni E8sti pFekladu po 12.1.2004 12:41 14 kB

=1
-] Matousek ‘David Krasensky " RE: K0973 Office 2003 - prvni 1/3 piek... pa 9.1.2004 15:33 4 kB
(=1 0 David Krasensky Libar P&cl K0973 Office 2003 - k preni Easti piekladu P4 9.1.2004 14:21 9L kE
Obrazek 3-2:
Zprava s prilohou Nékolik prichozich zprav elektro-
Neprectena zprava nické posty ve slozce Dorucena

posta se zobrazenim Zpravy

2. Nyni muzZeme zpravy cist v Podokné c¢teni (viz kapitola 2, ¢ast ,Podokno cteni®
a obrdzek 2-16), nebo otevienim ve formuldfi zpravy (jako na obrizku 3-3; dalsi
informace viz kapitola 2, ¢dst ,Uprava polozek®). Formuldf zpravy nabizi razné pii-
kazy pro dalsi zpracovani zpravy (pro odpovéd, predani dal, tisk, pfesun do jiné
slozky, zménu pfiznaku jako Pro zpracovdni a podobné). Dile muZzeme ve formu-
lafi otevirat jiné zpravy, psat nové a podobné.

Doplitovani pfiznakd ke zpravam probirame o nékolik stranek dale, v €asti ,Priznaky
zprav©.

Mate-li definovano nékolik riiznych e-mailovych uctd, nezapomerite si v této kapitole
precist také ¢ast ,Skupiny a sprava nékolika e-mailovych uctu”.

Pokud zprava obsahuje pfilohu, je v okné Outlooku oznacena ikonou kanceldiské svor-
ky (pfesné podle obrazku 3-2); po otevieni ve formulafi zpravy se zméni na ikonu s na-
zvem souboru a otevieme ji poklepanim. Ma-li zprava formdt RTF, objevi se ndzev
souboru a ikona pifimo v téle zpravy (obrdzek 3-4).

U zpravy formdtu HTML nebo prostého textu se ikona a ndzev souboru s piilohou obje-
vi v samostatném fadku zdahlavi pod predmétem zpravy. Piilohu je mozné uloZit na disk
budto z aplika¢niho okna Outlooku, kde zpravu vybereme a zadidme odpovidajici piikaz
podnabidky Soubor, Ulozit piilohy; druhd moZnost je zvolit piikaz Soubor, Ulozit piilohy
ve formuldfi zpravy.

UPOZORNEN

Nékteré typy priloh (souborl) mohou obsahovat viry. Outlook sice urcité typy potenci-
alné nebezpecénych priloh blokuje (napriklad primo spustitelné soubory), otevieni ji-
nych typl priloh ale povoluje, piestoze také mohou obsahovat viry (napriklad
dokumenty Office, v nichz mohou byt znamé makroviry). Obecné proto nikdy neotevi-
rejte a neukladejte prilohy zprav z neznamych zdroju; i u zprav od znamych osob je do-
bré si ovérit, jestli nam dotycny skutecné poslal zpravu s prilohou, protoze urcité viry
se dokazi rozeslat na adresy z adresare bez védomi uzivatele. Dalsi informace jsou uve-
deny v kapitole 8 publikace Uvod do Microsoft Office 2003, ¢ast ,Zabezpeceni makra“.
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Uroven opravnéni zpravy Priznak zpravy

Kopirovat Vytvofrit pravidio
Odpovédét nebo vybrany text Pfesunout do jiné slozky Vyvolani
predat zpravu Tisk zpravy Odstranit zpravu podokna
- tloh
B Yitd vas aplikace Mic rosoft Office Outlook 20€ 3 - Zpréava (HTML) (=13 Napovéda
¢ Soubor  Uprawy Zobragt Wit Format  Méstroid  Akre | Mappusdal
Y el Edak vE . b 5 v 33 L | @
[ g Odpovedet | gﬁodpovedetvsem | (- Predat dal W= REER =N | | LA x| e - A g | @@ ! x .
T Zména veli-
Od: Tim aplikace Outlook 2003 [olteam@microsoft.com] Odeslano| po 17.31,2003 12:54 kosti pisma
Komu: Mowy uZivatel aplikace Qutlook Zpra’vy
Kopie:
Predmél:  Wita vas aplikace Microsoft Office Outlook 2003 .
= Zobrazeni
(0| Dékujeme vam za pouziti aplikace Microsoft® Office Qutlook® 2003. Tato verze aplikace Qutlook 1 JlnyCh Zprav
=5 zahrnuje nové mofnosti urfend k usnadnéni pilstupy, stanovend priokt & praci v oblasti kamuniksce &
informaci, které vam umoini efektivng)i vyuZivat vas cas a snadnéji spravovat trvale rostouci pocet
pichozich e-mailll 1
Phipravili jsme pro was seznam ohblibenjch nowjch funkcl, abyste ziskali pfehled o tom, jaké rizné
cinnosti [ze v aplikaci Outlook 2003 provadst
_g Praktické wyu?iti posty - Pomoci aplikace Outlook miZete Eist, uspofadat, zpracovat a wyhledat e-
mailové zpravy efektivngji neZ kdykoli pfedtim. Diky novému rozloZeni okna lze na obrazovce zobrazit
soudasné vice informach, a to i na mendich monitorech. Zménény seznam zprdy piinddi lepsiwwuiti
mista, takde stravite ménd Gasu posouvanim a miZete se vice vénovat praci. Automatické seskupovani
zprav zrychluje vwhleddvani a zobrazovéni e-mailowych zprav, at' uf se v seznamu nachdzi kdekoli.
MiZete dokonce souCasné pfesunout nebo odstranit vechny zpravy ve skuping.
=, Filtr Hevyzadana posta - Novy filtr NevyZadana posta zabrafiuje dorugeni witiny nevyZadanych e-
& maill, které dennd dostavate. Pomoci nejmodeméjsi technologie wyinuté oddélenim vizkumu
@ mailt, které denné dostévéte. Pomoci nejmodem3 technologie vyvinuté oddlenim vizk
annlafnnati Mictaenft wehadnacnis v savizlact na nékalika naramatrach nanfiklad azin adaslén a M

Obrazek 3-3: Zprava elektronické posty zobrazena ve formulafi zprav

&5 kapitola 13 - Zprdva (Formdt RTE)

B

I Soubor  Opravy  Zobrazit  Wiodk  Formét  Néstroje  Akee

i 10 'ais_'logeslatlﬂftx'ltﬂ\j| POEE - NE" IO s - PR = R .

Napoveda

[ Komy, .. Hkn\zky@cpress‘cz |

Obrazek 3-4:

lkona souboru s pfilo-
hou ve zpravé forma-
tu RTF

Coome ] | |
kapitola 13 | {

Ffedmét: MoZnosti piiloh, ., ]

Kaoneéné ji mam hotovoul
David

K0973-kap13.doc
{157 KEY

Pri zobrazeni piichozi nebo odchozi zprivy v Podokné ¢teni, a také pfi jejim otevieni ve
formulari zpravy zobrazi Outlook vedle jména a e-mailové adresy v zdhlavi tlacitko inte-
ligentni znacky. Klepnutim na toto tlacitko miZeme napldanovat schuzku s danou osobou
(ve formulafi schuzky, jak si fekneme na jiném misté této kapitoly), spojit se s ni pomo-
ci rychlé vymény zprav, piidat jméno do slozky Kontaktl, nebo provést dalsi operace.
Mistni nabidku u tlacitka inteligentni znacky v Podokné cteni vidime na obrdzku 3-5.
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3 Iorekiad lotak Obrazek 3-5:
~|pro¥iad letaxy Tlaéitko inteligentni znac-
RRehakova@rail.cz P <
- — ky ve zpravé zobrazené
ZH Maplsnovat schiihu, .. | . .
— — do Podokna ¢teni
Pfidat nebo upravit kelefonni disla. .. ‘ »
Jﬂ Odeslat po3tu (RRehakovai@rail. cz) l.cz;
k@ral.cz
Dalsi akre »
ﬁ Wybwofit pravidlo,..
MoZnosti odeslant...
lenou = Vémi budou wve
8= Pridat do kontaktd aplikace Outlook... nar kolegové a to pan
8=| wyhledat kontakt aplikace Outlook. ., tel. 223 233 233) a

ZB6 Z66 Z68], =
mce probéhne na

Wlastnosti aplikace Outlook, ..

A llratran &darin nilkali we Adarach

Popsana tlacitka inteligentnich znacéek se zobrazi jen tehdy, pokud je v dialogovém ok-
né Nastroje, MozZnosti na karté Jiné zaskrtnuta volba Povolit inteligentni znacku Jmé-
na osob.

a7

Zobrazeni internetovych zahlavi zpravy

U vétsiny e-mailovych uctl si miizeme prohlédnout také hlavicky, které zprava dosta-
la béhem svého prenosu po Internetu; v hlavnim okné Outlooku klepneme na zpravu
pravym tla¢itkem mysi, z mistni nabidky vybereme pfikaz Moznosti a dole v dialogo-
vém okné Moznosti zpravy se podivame do pole Internetova zahlavi. Tato zahlavi ob-
sahuiji velice zajimavé informace o odesilani a smérovani zpravy po Internetu (musime
V nich ale samozrejmé umét Cist).

Privatni a bezpecné cteni zprav formatu HTML

Format HTML si ziskdva oblibu také pfi vyméné zprav elektronické posty, protoZze umoz-
fiuje vkladani obrazku, pozadi a plnohodnotného formdtu (napfiklad odrazky a zarovna-
ni odstavce). Vétsina oblibenych programu pro praci s e-mailem proto HTML podporuje
a v Outlooku je dokonce vychozim formatem novych zprav. Pifjem zprav HTML z nezni-
mych zdroju mizZe ale znamenat ohroZeni soukromi a bezpecnosti pocitace; Outlook 2003
nabizi proto dvé nové funkce, které bezpecnost pii ¢teni zprav HTML posiluji.

Za prvé, Outlook blokuje veskery externi obsah v prichozich zpravich HTML. Pod timto
pojmem oznacujeme obrdzky a zvukové klipy, které nejsou pifimo vloZeny ve zprave, ale
pii ¢teni se stahuji z webového serveru (zprava tak obsahuje pouhy odkaz). Pravoplatni
uzivatelé vyuzivaji odkazy ke zmenseni velikosti samotné zpravy, ale stejné tak je zneuZi-
vaji odesilatelé nevyzidané posty — k potvrzeni o precteni zpravy, oznacovanému jako
~webovy majak“. Nase adresa se tak dostane do seznamu ,zivych* adres a ndsledné se sta-
ne cilem dalsich nevyzadanych zprav.

Pii pfijeti zpravy formdtu HTML tedy Outlook veskery externi obsah blokuje; namisto ex-
terniho obrdzku zobrazi jen Cerveny kiizek a v zdhlavi zpravy vypiSe poznamku, jejimz
klepnutim vyvoldme rozeviraci nabidku (druhd moznost je klepnout pravym tlacitkem
mysi na samotny kiizek) a obrazky si stihnout, zménit nastaveni nebo pfidat odesilatele

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. V3echna prdva vyhrazena.
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Obrazek 3-6:

Blokovani externiho obsa-
hu mGzeme pro konkrétni
zpravu potlacit

Sleva 50 Ke pro vas nakup
nabidkagitava.cz

Stahnout obrézky

Zmenit nastaveni automatickeho stahowani. ..

Pidat odesilatele do seznamu bezpecnich odesilateld

Ffidat doménu @vltava.cz do seznamu bezpetnych odeslateld

> naceld Vitavk = =

Roziirené hledini

E Cheete-i stéhnout obrazky, klepnéte sem pravem tasitkem. Z di

[%] Cheete-i stahnout obrazky, klepnéte sem prawim Haditkem, Z di ™
< |

do seznamu bezpec¢nych odesilatelt (o tomto seznamu hovoiime v této kapitole podrob-
néji v ¢asti ,Zpracovani nevyzadané posty“).
Piikazem Zménit nastaveni automatického
stahovani vyvolidme dialogové okno Nasta-
veni automatického staZeni obrazku, v némz
o v v e ~ . Pvs - Blokowani obrazkil v e-mailoviich zpravach usnadriuje ochranu vaseho soukromi,
muzeme overit a zmenit blOkOVanl externi- Obrézky v e-mailu ve Formatu HTML mohou vwyadovat, aby aplkace Outlook skéhla
. . _ obrazky ze serveru, Komunikace s externim serverem timko zplsobem miZe
hO Obsahu Ke Ste]l’lemu dlalOgOVemu Oknu odesilateli potvrdit, 3e vase e-mailovd adresa je platnd. MiZete se tak stat berdem
. . , . . dalsi nevy3adané posty,
se dostaneme také piikazem Nastroje, Moz-

Nastaveni automatickeho stazeni obrazku

MiZete nastavit, zda aplikace Outlook automaticky sthne a zobrazi obrézky pii
otevieni e-mailové zprévy ve Formatu HTML,

nOSti, kde na karté Zabezpeéenf k]epneme [V Hestahovat automaticky obrazky nebo jiny obsah v e-maild ve Formatu HTMLE
. v . - . P IV Povalic staZeni v e-mailovych zpravach od odesilateld a piijemetim, kkefi
na tlac1tko Zmeénit nastaveni automatlckeho jsou Uvedeni v seznamech bezpecnych odesiateld a bezpefnych

pifiemct pouZivanych filtrem nevyZadaneg posty

¥ Povalit sta¥eni z webil v této 26né zabezpedeni: Zéna divérvhodnych
serverd

stazZeni:

Druhd bezpecnostni funkce Outlooku pro o o »

¥ Upozornit pFed staZenim obsahu pfl dpravach, pfedani dil nebo odpovEdi na
prdci s formatem HTML je moZnost zobraze- -
ni vSech zprav HTML v podobé prostého Storne
textu. Zpravy HTML mohou totiZ obsahovat
Skodlivé skripty; Outlook sice pfi obvyklém bezpecnostnim nastaveni jejich spousténi
blokuje, ale nejbezpecnéjsi je praveé zobrazeni vSech zpriv v textovém formdtu. Implicit-
né je tato volba vypnutd, ale mazeme ji snadno zapnout piikazem Ndstroje, Moznosti, kde
na karté Predvolby klepneme na tla¢itko MoZnosti e-mailu a ve stejnojmenném dialogo-
vém okné zaskrtneme policko Cist veskerou standardni postu ve formdtu prostého textu.

Pokud je zapnuta volba zobrazeni v prostém tex-

tu a my otevfeme zpravu HTML, zobrazi Outlook Sleva50 Kc pro vas nakup

pouze jeji text a v zdhlavi upozorni na provede- || nabidka@liava.cz

ny prevod. Klepnutim na toto upozornéni muZze- _
me nicméné vratit zobrazeni zpravy do HTML, Komu:| | Obnovit zalomeni Fadki

nebo oteviit dialogové okno Moznosti e-mailu I ..., f;':i;v:zzat“ UL R —
a textovy pfevod vypnout trvale. sesiL_ — 1
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Priznaky zprav

Vetsi mnozstvi zprav je velice vhodné oznacit pfiznaky pro dalsi zpracovani. Jak jsme si
jiz fekli, u zpravy oteviené ve formuldfi mazeme piiznak doplnit klepnutim na tlacitko
Zpracovat v panelu ndstroji Standardni; v hlavnim okné aplikace Outlook 2003 muZeme
pfiznak rychle definovat také klepnutim na tlacitko Stav pfiznaku po pravé strané zahla-
vi zpravy. Prvnim klepnutim se vytvoii pfiznak Zpracovat (bez terminu splnéni) a druhym
klepnutim Zpracovat — Dokonceno. Plny text piiznaku vidime v zdhlavi zpravy pfi jejim
zobrazeni v Podokné ¢teni i formuldr zpravy. VSechny zpravy s piiznakem, které jesté ne-
jsou dokoncené, se objevi také ve sloZce vysledka hleddni Pro zpracovani (kde jsou na-
vic seskupené podle barvy priznaku).

Slozky vysledkU hledani jsou v této kapitole popsany v ¢asti ,Slozky vysledkl hledani
a tridéni posty do kategorii“.

Pro odstranéni priznaku zpravy, pfifazeni pfiznaku s jinou barvou, pro zménu vychozi
barvy piiznaku a jejich dalsi prizpusobeni klepneme na tlacitko Stav pfiznaku pravym tla-
¢itkem mysi a vybereme piikaz z této rozeviraci nabidky (ke stejnym piikaztim se dosta-
neme také v podnabidce Akce, Zpracovat):

Doruéena posta (pouzit filr) T
PFedmét Ffijato Welikast |5

Eerveny priznak.
Madry pfiznak.
2ty piznak
Zelery priznak
COranZowy piiznak

Machowy pifznak

| % € % <% 4|

Mastavit pifznak ,Spinéno™

Pfidat pfipomenuti. ..
Wymazat piiznak.

Mastavit vychozi pilznak.  »

Piikazem Pfidat pfipomenuti otevieme dia- [ien piiznak pro zpracovani

logové okno Nastavit piiznak pro zpracova- | Hastavenin pimsku censéte polchu pro zpracovin. Po zpracovéri i ze oznadt
ni, v némz muZeme zadat nebo vybrat text kot

pfiznaku namisto vychoziho ,Zpracovat*
(napfiklad ,Pro informaci, ,Odpovedét®),
zmeénit typ neboli barvu pfiznaku, nastavit

datum a Cas splnéni, oznacit Gkol jako spl- B =

nény, nebo pfiznak vymazat.

Pfiznak: |»|| Barva pfiznaku:

Splnit do: ‘NaurEann |L| |NeurEenn |L|

™ Dokonceno

Skupiny a sprava nékolika e-mailovych uctu

Mate-li vice neZ jeden Gcet elektronické posty (napiiklad jeden firemni a jeden soukromy),
muzete z nich vytvorit skupiny Gcta. Tyto skupiny presné definuji, podle kterych Géta pre-
dava Outlook zpriavy po zahdjeni operace odeslani a piijeti. Skupiny umoziuji také auto-
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matické odesildni a pifjem v pravidelnych intervalech. Na zac¢atku vytvoii Outlook jedinou
skupinu s ndzvem VSechny tcty; novou skupinu vytvoiime takto:

1. Zadame piikaz Nistroje, Odeslat a pfijmout, Nastaveni pro odeslani a pifjem, De-
finovat skupiny pro odesilani a pfijimdni, nebo stiskneme klavesu Ctrl+Alt+S; ote-
vieme tak dialogové okno Skupiny pro odesilini a pfijimdni, které vidime na
obrazku 3-7.

Skupiny pro odesilini a prijimdni _ Obrazek 3-7:
\ﬁ‘-_} Skupina pro odesilani a pijimani obsahuje koleke Gk a slozek aplikace DIaIOQO\Ie 0kn0 SkuDIny
Outlook, MiZete zadat Glohy, kkeré budou v rémei skupiny provedeny pii s Seer oo o
= odesiléni a pitjimani, pro OdeSIlanI a prijimani,

Mastaveni pro skupinu Yaechmy Oty

Aplikace ©utlook je v refimu offline

MNazev skupiny (Odeslat a pfijmout ve stavu které umoiﬁuje de'ﬁnici
¢ ity Crline a OFfline Mové a upravy skupin uétl elek-
Uprar:.. tronické posty

Kopirowat

Odebrat

il

Pejmenayat

[v Zahrnout tuko skupinu do odesflani a pAjmu (F9)
[” Maplanovat automatickeé odesilani a pifjem vidy po |5 3: minukach

I PFi ukonéeni provést aukomaticky odeslani a pijem

[v Zahrnout tuko skupinu do odesfani a pimu (F9)
I Maplanovat automatické odesilani a pifjem vidy po |5 3: minutach

Zawtit

Klepneme na tlacitko Novd, a v dalsich dialogovych oknech zadime ndzev skupi-
ny, ucty k ni pridruzené, a volby jednotlivych tcth ve skupiné.

Po ndvratu do dialogového okna Skupiny pro odesildni a pfijimdni jiZ miZeme no-
vou skupinu vybrat ze seznamu a nastavit k ni poZzadované volby. Zde miZeme sku-
pinu zaradit nebo vyloucit z hromadné obsluhy, kterou vyvoldme tlacitkem Odeslat
a piijmout, klavesou F9 (jak jsme si fekli na zac¢dtku kapitoly v ¢dsti ,Pifjem e-mai-
lovych zpriv a jejich prohlizeni®), nebo piikazem Ndstroje, Odeslat a pfijmout,
Odeslat a pfijmout v§e. Outlook muZe odesilat a pfijimat zpravy podle nastaveni da-
né skupiny také automaticky, ve stanovenych intervalech. Poznamenejme jesté, Ze
volby muzeme definovat zvlast pro praci online a offline; mezi témito rezimy, jejichz
stav vidime v pravé ¢asti stavového radku, se prepiname pitkazem Nastroje, Praco-
vat offline.

Outlook do prvotni definice skupiny Vsechny Uc¢ty zahrne vsechny dostupné ucty —
a podle viech také odesila a prijima po stisku F9 (nebo klepnuti na tlac¢itko Odeslat
a prijmout vse, pripadné vybrani stejného prikazu z nabidky). Rozhodneme-li se vybrat
jen nékteré z uctd, musime nastaveni skupiny zménit (nebo ji Upiné odebrat).

Po dokonceni definice skupin jiZ podle nich muZeme stahovat a odesilat postu, a to vy-
branim odpovidajictho pfikazu z nabidky Nastroje, Odeslat a pfijmout:
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Mastroje | Akre  MNapowdda  MEpovéda - zadsjte dotaz - |
| Odeglat a piijmout 3 Odeslat a pfijmout vie Fa

Tajit 3 Odeslat vie
[l Adreséi Chrl+Shift+B 1 Skupina Y3echny Oty
%2y Uspoadat § Pouze pop.rum cz . Jednotlivy poStovni ucet
[£1 Pravidia a oznémeni... 2 Skupina Jen Firemni Géet 1

WyEiEtEni postovni schrdnky... 3 Skupina Jen doméci Oéet :|7 skupinv uétu
@ Wyprazdnit slozky Odstranéna posta 4 Skupina Tajneé e-mailove Oty -}

Formulare 3 Informace o wolném Case

Makro 3 Stahnout zahlawi v této slofce

E-mailové aéty... .J‘_ Cznadi ke staZeni zpray Chrl+altHM

Wlaskni. 1%y Dznacit ke stadeni kapie zpravy

MoZnosti.. 21 Zrugit oznaceni wybranych zahlavi  Chr-Al+1

f=l

Zrusit oznafeni wiech 2ahlav

Zpracovat wiechna oznadend zahlavi

Zpracovat oznacena zahlavi v této sloice

Mastaveni pro odeslani a pfijemn 3

Pokud je u jedné nebo vice skupin nhastaveno automatické odesilani a prijimani posty,
muzeme tuto funkci vypnout (a zase zapnout) piikazem Nastroje, Odeslat a pfijmout,
Nastaveni pro odeslani a prijem, Zakazat planované odesilani a pfijimani (pfikaz je
prfepinacem).

Prace se
zpravami

a schuizkami

Které skupiny jsou zahrnuty do prikazu Odeslat a prijmout vse?

Nezapomente, Ze prikaz Odeslat a prijmout vée hemusi navzdory svému oznacéeni sku-
tecné odesilat a prijimat postu podle vsech skupin Uc¢tu. Pracuje totiz jen se zapnuty-
mi skupinami, tedy s témi skupinami, pro které je v dialogovém okné Skupiny pro
odesilani a pfijimani u rezimu online nebo offline zaskrtnuta volba Zahrnout tuto sku-
pinu do odesilani a prijmu (F9).

B Prikazem Odeslat a pfijmout provedeme odesldni a pfijem posty ve vSech zapnu-
tych Gctech.

B Vybrdnim ndzvu uctu provedeme odesldni a pifjem jen v tomto uctu (bez ohledu
na skupiny).

B Vybrinim ndzvu skupiny provedeme odeslani a pifjem ve vSech tctech této sku-
piny. (V nastavenich G¢tu muze byt odesldni a pfijem pro danou skupinu zvIast vy-
pnuto.)

Odesilani a prijem elektronické posty pres vytacenou telefonni linku a modem definu-
jeme pod prikazem Nastroje, Moznosti, a to na karté Nastaveni posty ve skupiné Tele-
fonickeé pripojeni.
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MoZnosti E‘ El

Predvolby  Mastaveni podty WFDrmét poEty] Kontrola Dravopisu] ZabezpeEeni] Jné ]

E-railové Géty
3 Mastaven e-mailovych Ot a adresafd
[

A

E-mailowé Oty .,

©deslat a piijmout
1 Mastaveni pro odeslani a pijem e-mailoviych zpréw a dokumentil

©deslat a piijmout...

IV Bifi spojeni odesilat akamits

Obrazek 3-8:

Karta Nastaveni posty dialo-
gového okna Moznosti slouzi
ke spraveé e-mailovych uctu,
skupin ucth, datovych soubo-
ru a zplisobu pripojeni k vyta-
¢enym uctum

Datowve soubory
-
&a

Telefonicke pfipojeni

ZmEna nastaveni pro soubary, kkeré aplikace Outlook pouZivé k

ulaZeni e-mailovych zpray a dokumentd
Datové saubory.

;/; Zde je moZné nastavit zpisob pfipojent aplikace Outloak
le telefonickstm Oetim.

% Upozornit pred zaprotim existujiciho telefonického pRpojeni
™ yidy pousivat existujici belefonicks pripojeni
™ putomaticky wytécet pi odesiani nebo piiméni na pozadi

™ Po dokondeni rufnibo edeslani nebo phijimani zavEsit

oK Starno

Nastaveni formatu e-mailovych zprav a jejich editoru

Pri zadani prikazu Akce, Nova postovni zprava (a také pri stisku Ctrl+N nebo pri zadani ji-
ného ekvivalentniho prikazu) vytvori Outlook novou zpravu ve stanoveném vychozim
formatu (prosty text, RTF nebo HTML) a otevi'e ji ve vychozim editoru (vnitfnim editoru,
nebo ve Wordu). Odpovéd a zprava piedana dal ma stejny format i editor jako pavodni
zprava. Pfi prvotni instalaci Wordu se vychozim formatem stane HTML a vychozim edi-
torem Word (je-li nainstalovan); obé volby miiZzeme mezi jinymi nastavit na karté Format
posty dialogového okna Nastroje, Moznosti (vidime ji na obrazku 3-9).

Pokud je vychozim formatem posty HTML, mliZzeme vybrat také vychozi sablonu, kte-
ra definuje zakladni podobu zpravy, napriklad vzorovy text s oslovenim a podpisem,
nebo barvy a pozadi. Sablonu zvolime ve skupiné Sablony elektronické posty a pisma
- vybereme ji z rozeviraciho seznamu, nebo ji tla¢itkem vybereme v dialogovém okné
Vybrat Sablonu (to vyvolame tlac¢itkem Vybrat $ablonu elektronické posty).

V nové zpravé mizeme také pouzit jiny nez vychozi format i $ablonu; staci vybrat pfi-
slusnou polozku z podnabidky Akce, Nova postovni zprava pomoci:

Akre | WapovEda MapovEda - zadejte dotaz -

3 Mowd postovni prava CerM

Format HTML a jedna

Novi potori révaponee | wamoroy s z nedavno pouzitych $ablon
Zpracovat » Sladkosti
MevyZadand podta 4 Mapaden sit Format HTML a libovolna

| Odpovedst iR e vybrana sablona

(=4 Odpovédst viem  Ctrlshift+R Dali fablany elektronicks posty .. —}

Vychozi format zpravy,
ale jiny editor

d\a Predat dal Chrl+F Microsoft Office Word 2003 (Prosty Text) —

Microsoft Office 3

Prosky bext

| Konkrétni vybrany
format zpravy

Eormét RTF

HTML {bez fablony elekbronicke posty)
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Vychozi format mizeme zménit i po otevieni nové zpravy v editoru — ve Wordu z ro-
zeviraciho seznamu Format zpravy nad zahlavim zpravy, ve vestavéném editoru apli-
kace Outlook z nabidky Format. Vyznam tladitek nad zahlavim zpravy (Word)
a v panelu nastrojl Standardni (Outlook) popisuje tabulka 3-1.

Format zpréwvy
jj Wyberte format pro odesilanou poty a zméfite upfesriujicl nastaveni,

MNové zprawvy ve formatu:

[V K lpravém zprdw pouivat aplikaci Microsoft Office Word 2003

Internetoyy Format.., |

MozZnosti Elgl

PFedvUIhv] Nastaveni posty  Format posty ]Kuntrula pravopisu 1 Zabezpec'enil Jing 1

HTIML hd

[ Ke cteni zprav ve Formatu RTF pouZivat aplikaci Microsoft Office Word 2003

Mezindrodni... |

Obrazek 3-9:

Karta Format posty dialogo-
vého okna Moznosti slouzi

k zadani formatu, editoru,
sablony, pisem, podpisU

a dalsich prvkud e-mailové
zpravy

Sablony elektronické podty a pisma

fB Pomoci Sablony elekbronicke pofty miZete zmenit wichozi pismo a styl,
AT+ zménit barvy a plidat pozadi do swich zprav,
= Pousit tuto Zablanu elskironicks posty —
jako wichozi: |<2‘3ng> ﬂ
Pisma... | Wybrat Zablonu elekkronicke posty. .. |
Podpisy
b
:{l uyberte podpisy pro Get: |DOD3.centrum.cz ﬂ
Podpis v novych zprévach: |<Eédn)’t> j
Podpis v odpavédich a zprévach predavanych dal: |<Eédn\7> ﬂ
Podpisy...

=

Storno ‘

Pouzit |

Tabulka 3-1: Prace s tlacitky v zahlavi zpravy (Word),
respektive v panelu nastrojli Standardni (Outlook)

Tuto operaci

provedeme pomoci tlacitka

Urceni uctu pro odeslani zpravy (je-i jich
definovano nékolik)

Ucet vybereme z rozeviraciho tla¢itka Uéty
(jen pokud je definovano vice uctu)

VlozZeni souboru nebo polozky Outlook
do zpravy

V editoru Word vybereme prikaz Soubor nebo
PolozZka z rozeviraciho tlacitka Vlozit soubor; poté
vybereme polozku ¢i soubor v dialogovém okné.

V editoru Outlook klepneme na tlacitko VlozZit sou-
bor nebo zadame prikaz Vlozit, Soubor z nabidky
formulare; polozku viozime prikazem Vlozit, Polozka

Otevrieni dialogového okna Vybrat jména
(stejné dialogové okno otevieme
tlacitkem Komu a Kopie)

Klepneme na tlacitko Adresar

Automaticka nahrada jmen v polich Komu
a Kopie za e-mailové adresy ze slozky
Kontaktt

Klepneme na tlaéitko Kontrola jmen

Pomoci funkce IRM omezit prijemci povo-
lené operace se zpravou (podrobnéji viz
¢ast ,Sprava pristupovych prav k infor-
macim a omezeni pfistupu k dokumentu*”
na konci kapitoly 4 publikace Uvod do
Microsoft Office 2003)

Klepneme na tla¢itko Opravnéni
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Tuto operaci

provedeme pomoci tlacitka

Oznaceni zpravy vysokou dlezitosti

Klepneme na tlacitko Dulezitost: velka

Oznaceni zpravy nizkou ddlezitosti

Klepneme na tlacitko DUllezitost: mala

Doplnéni pfiznaku (napfiklad Zpracovat
nebo Odpovédét)

Klepneme na tlaéitko Zpracovat a jeho typ vybe-
reme v dialogovém okné Nastavit pfiznak pro
zpracovani (podrobnéji viz vyse — ,Priznaky zprav”)

Vytvoreni pravidla, podle néhoz po prijeti
zpravy od stejného prijemce nebo zpravy
se stejnym predmétem zobrazi Outlook
okno s vystrahou, prehraje zvuk nebo
jinak upozorni

Klepneme na tlacitko Vytvofit pravidlo a vyplnime
stejnojmenné dialogové okno (pole Komu, Kopie
nebo Predmeét jiz musi obsahovat néjaky text)

Vyvolani dialogového okna Moznosti
zpravy (obrazek 3-11), kde miizeme
zménit celou fadu vlastnosti zpravy,
véetné pridruzenych kontaktu a kategorii

Klepneme na tla¢itko Moznosti; ve Wordu mlzeme
u tohoto tlacitka klepnout také na Sipku a pfimo
zvolit nékolik konkrétnich prikazu

Zmeéna formatu zpravy

V editoru Word vybereme z rozeviraciho seznamu
Format zpravy, v Outlooku pak z nabidky Format

Doplnéni digitalniho podpisu ke zprave
nebo zasifrovani zpravy

Klepneme na tla¢itko Digitalni podpis, respektive
Zasifrovat zpravu, ktera se nachazeji na konci za-
hlavi zpravy nebo panelu nastrojli Standardni, a to
jen pokud je v dialogovém okné Nastroje, Moznos-
ti na karté Zabezpeceni zapnuta volba Pridat digi-
talni podpis do odesilanych zprav

Zapis a odeslani e-mailové zpravy

Pfi vytvoreni a odesldni zpravy elektronické posty postupujeme ndsledovné:

1. Nejprve vytvofime zpravu, a to jednim z téchto postupu:

B Odpoved na zpravu, jeZ je v okné€ Outlooku vybrdna, vytvorime tlacitkem Odpo-

2l Moy |v "

védét z panelu ndstroju Standardni, pitkazem Akce, Odpovédét, nebo stiskem
Ctrl+R. Outlook ve formuldfi vytvoii novou zprdvu, adresovanou puvodnimu
odesilateli; pfedmét bude na zacdtku doplnén o text RE: a v textu budou urcité
informace ze zahlavi zpravy a cely jeji puvodni text, pred ktery zapiSeme vlastni
odpovéd. Piilohy jiz ale v odpovédi nejsou.

Tlac¢itkem Odpovédét viem, prikazem Akce, Odpovédét vSem, nebo stiskem
Ctrl+Shift+R odpovime kromé odesilatele také vSem ostatnim pifjemcim pu-
vodni zpravy (kromé nds).

Tlacitkem Predat dal (nebo piikazem Akce, Predat dil, piipadné stiskem
Ctrl+F) muzeme zpravu preposlat jinému piijemci; nova zprava bude mit opét —
stejné jako u odpovédi — stejny predmét, ktery je ale na zacdtku doplnén znaky
FW: Télo i zde obsahuje zahlavi a text puvodni zpravy, a tentokrat i vSechny pfi-
lohy.

Zcela novou postovni zpravu vytvofime klepnutim na Sipku dolt u tlacitka No-
vy a vybérem polozky Postovni zprava, nebo stiskem Ctrl+Shift+M; pokud je
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oteviena nékterd postovni slozka, staci klepnout piimo na tlac¢itko Novy, zadat
piikaz Akce, Novd postovni zprdva, nebo stisknout Ctrl+N. Outlook otevie
prazdny formular zpravy; podrobnéji viz vyse uvedeny vysvétlujici panel ,Na-
staveni formdtu e-mailovych zprav a jejich editoru.

POZNAMKA

Témér vsechny prikazy pro vytvoreni nové zpravy mizeme také zadat z nabidek ote-

vieného formulare jiné, stavajici zpravy.

2. Nyni ve formuldfi zpravy doplnime hlavicku a zapiSeme vlastni text téla zpravy.

Zahlavi zpravy je mozné ve formulafi skryt (a pozdéji znovu zobrazit); ve Wordu klep-
neme na tlacitko E-mail z panelu nastrojil Standardni a v Outlooku zadame Zobrazit,

Zahlavi zpravy.

Adresu pifjemce muZeme zapsat pifimo do textového pole Komu ¢i Kopie (napfi-
klad kdosi@firma.cz), nebo klepnutim na tlacitko Komu ¢i Kopie oteviit dialogové
okno Vybrat jména (obrazek 3-10), kde muzeme vybrat piifjemce ¢i distribu¢ni sez-
nam ze slozky Kontakt(i, pifipadné vyhledat adresu pomoci Adresaiové sluzby sité
Internet. Zpravu muzeme ddle upravit pomoci tlacitek u zdhlavi zpravy (editor
Word), respektive tlacitek z panelu ndstroju Standardni (editor Outlook), jak jsme
si vysvétlili v tabulce 3-1.

Yybrat jména

Zadejte jméno nebo je vyberte ze seznamu:

Zobrazit jména z adresafe:

| Iméno Zobrazované jméno E-mailova adresa
Fred Flok o
Hrabé Drakula Hrabé Drakula {dracul... dracula@nosferatu.ro
James Bond James Bond (007@sec... 007 @secret, uk
Jéara da Cimrman Jara da Cimrman {jdc...  jdc@liptakov.cz
Karel Klabouch Karel Klabouch (kabou.... Mabouch@kulovyblesk.cz
Kristian Mowvak Kristian Movak (kristia... kristian.novak@svetovid cz
Mazx Braun Max Braun {max.brau. .. max.braun@rmusic.br

¢

Pfijemci zpravy

|

Komu -

\
Kopie - ‘
\

sha > |

Upfesnit  w

Obrazek 3-10:

Vybér prijemce nebo vyhle-
dani e-mailové adresy v dia-
logovém okné Vybrat jména

Podrobnéjsi informace o nastaveni adresarovych Uétt a o vyhledavani e-mailovych
adres na Internetu najdete v kapitole 5, ¢ast ,Pridavani, Upravy a odstrafovani U&tt

aplikace Outlook".
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MoZnosti zpravy

Mastaveni zprawy
DéleZitost:
Utajen:

MoZnasti hlasovani a

@ [~ Pousit

MoZnost doruéowan

Kodowani:

[ Dznémit dorueni zprévy

[ Cenamit precteni zpravy

@ [ odpovédi dorudit na adresu: |
I¥ Odeslanou zprévu ulodit do: |0des\ané posta

™ nedorufovat pred: | |_| |
|| |

[ Platnost wypréi po: |

Eormat pfilofy: Wychozi -

ICROSOFT OFFICE OUTLOOK 2003

X Obrazek 3-11:
Zabezpeseni - Zména nastaveni v dia-
= (@ Zminit nestaveni zabezpeten pro ko zpravy logovém okné Moznosti
[Mormaini ~] Nastaveni zabezpeeri zpravy

sledovani

<

hlasovac tladtka:

Wybrat jména... |

Prochézet |

|
|
|-
|-l
El

‘Autnmanck}? wybér

Kontakty... ‘

Kategorie... ‘

Wordu

Stirezte soukromi prij

Pri odesilani jedné zpravy nékolika prijemcim nemusite kazdému z nich prozradit to-
toznost ostatnich; adresy takovychto ,utajenych” pfijemctl stac¢i namisto pole Komu
nebo Kopie zapsat do pole Skryta. (Do pole Komu mUiZzete zapsat ti'eba svou viastni ad-
resu, nebo je dokonce ponechat Uplné prazdné.) Pro zobrazeni pole Skryta zadame ve

emcll zpravy

prikaz Skryta z rozeviraci nabidky tladitka Moznosti, respektive v Outlooku

Zobrazit, Pole Skryta.

3. Po

dokonceni zapisu vlastni zpravy i nastaveni jejich voleb klepneme na tlacitko

Odeslat (ve Wordu se nachdzi v zahlavi zpriavy, v Outlooku na panelu ndstroji
Standardni), kterym pfesuneme zpravu do slozky Posta k odeslani a pfipravime ji
na odchod.

Popis zpravy, zarazené do slozky Posta k odeslani, je v Outlooku uveden kurzivou. Pokud

tuto zp

ravu znovu otevrete, nezapomente také znovu klepnout na tla€itko Odeslat - ji-

nak jiz nebude pFipravena k odeslani, pouze bude zafazena ve sloZce Posta k odeslani.

4. Nyni odesleme zprivu na odchozi postovni server (spolu s ostatnimi zpravami
k odeslani):

Pro samotné odeslani zaddme piikaz Ndstroje, Odeslat a prijmout, Odeslat vse.
Pokud je definovano nékolik Gcta, odesle Outlook kazdou jednotlivou zpravu
pomoci ji pfifazeného uctu (viz prvni faddek tabulky 3-1).

Pro odeslani i pifjem vSech zprav klepneme na tlac¢itko Odeslat a prijmout z pa-
nelu ndstroju Standardni, zaddme Ndstroje, Odeslat a pfijmout, Odeslat a pfi-
jmout vSe, nebo stiskneme F9.
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Pokud je v Outlooku definovan vice nez jeden ucet elektronické posty, prectéte si du-
lezité informace o praci se skupinami uctu, které byly v této kapitole uvedeny v ¢as-
ti .Skupiny a sprava nékolika e-mailovych Uét0"; zde se dozvite, jak pomoci piikazu
nabidky Nastroje, Odeslat a prijmout, pfesné urcit odesilani a piijem zprav v jednotli-
vych uctech.

Jestlize momentalné pracujeme online a jestlize je v dialogovém okné Nastroje, Moz-
nosti na karté Nastaveni posty (viz obrazek 3-8) zaskrtnuta volba Pri spojeni odesilat
okamzité, pak Outlook po klepnuti na tla¢itko Odeslat nezaradi zpravu do slozky Do-
ruéena posta, nybrz ji bez prodleni odesle. (Pokud je spojeni s postovnim serverem ve-
deno po vytacené lince a my v tomto okamziku nejsme pripojeni, navaze Outlook
vytacené spojeni.)

Opakované odeslani zpravy

Jiz odeslanou zpravu mlzeme snadno odeslat znovu (a napfiklad tak pfijemci pripo-
menout, aby odpovédél); staci otevrit jeji kopii ve sloZzce Odeslana posta a z nabidky
Akce ve formulari vybrat pfikaz Znovu odeslat zpravu.

Odeslani sdilené prilohy

Obecné postupy pro vlozeni (pfipojeni) piilohy do e-mailové zpravy nebo jiné polozky
Outlook byly uvedeny jiz v kapitole 2, &st ,Uprava poloZek“. Do postovni (e-mailové)
zpravy mizeme nyni vlozit pfilohu nejen jako obvykly soubor (jak jsme si fekli ve zmi-
néné kapitole 2), ale také jako sdilenou prilobu. Pii odeslani dokumentu touto formou se
vytvoii novy pracovni prostor dokumenti na tymovém webu sluzby SharePoint, do jejiz
knihovny dokumentl se pripojeny dokument zkopiruje. Kazdy piijemce zprivy dostane
svou osobni kopii dokumentu a navic md i pfistup ke sdilené kopii; svou osobni kopii

muze posléze aktualizovat zménami, které v dokumentu provedli ostatni pfijemci.

Obecné informace o pracovnich prostorech dokumentu jsou uvedeny v kapitole 7 pub-
likace Uvod do Microsoft Office 2003, €ast ,Sdileni dokument(i s knihovhou dokumentur”.

Pro odeslani dokumentu formou sdilené pfilohy vytvofime nejprve vlastni zprivu a po-
7adovany dokument k ni pfipojime obvyklymi metodami z kapitoly 2, ¢dst ,Uprava polo-
zek“ (naptiklad pfetazenim ze slozky Windows do okna zpravy). Didle klepneme na
tlacitko Moznosti piiloh, kterym vyvolime nové podokno tloh Moznosti piilohy; zde pak
vybereme piepina¢ Sdilené prilohy a zaddme adresu URL tymového webu.

Slozky vysledki hledani a tridéni posty do kategorii

Slozky vysledkt hleddni jsou dalsi novinkou, ktera ndm v Outlooku 2003 pomadhi vypo-
fadat se s nepfebernou zdplavou elektronické posty. Vysledky hleddni jsou virtudlni sloz-
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kou — nejsou v ni tedy piimo uloZené zpravy, nybrz seznam zprav ze vSech postovnich
slozek, které odpovidajf jistym zadanym kritériim.

= Kapitola 1 - opravy - zpriva

{ Soubor  Oprawy  Zobrazit  Wiodk  Formdt  Mastroje  Tsbulka  Okno  Napowéda Mipovéda — zadejte dotaz |« X
imEE A FEls B S c -8 aARESES S 0 e

i dodeslat | ey~ | ([ - G2 B |4 ¢ 3| ¥ ||§| ] MoZnosti.. + | HTML -

el komu... | knizky@cpress.cz

(59 Kapie:
PFadmet: Kapitola 1 - opravy
L [Cr——
z MoZnosti pfilohy * X
Byli jste pozvani do pracovniho prostory dokumentd K0973kap01, MdZete pracovat ® DA
QE se soilenou piilohou nebo s kopi pracovniho prostorw, Sdileng piilohy otevieng v
aplikacich word, Excel, PowerPoint a Visio sady Microsoft, Office verze 2002 nebo [=] Ddeslat piilohy jako

novEjEi lze automaticky aktualizovat zménami jinfch wgivateld,

 B&2né piilohy

| KaSdy pijemce ziské

samostatnou kopi pilloh,

@ sdilené pfilohy
KaZdy prijemce zicka kopii, kkera
je rovnés dostupnd v pracavnim
prostoru dokument & lze ji
autamaticky sktualizovat
zménami provedenymi ostatnimi
uZivateli,

Wybwafit pracovni prostor
dokurmnentd v

http: fidavid.tajne, cpress, caf n

(@) Dali infarmace. ..

[] Zobrazit pfi pfipojovani soubord

“ o]

Obrazek 3-12: V novém podokné tloh Moznosti pfilohy mGzeme pievést pripojeny doku-
ment Office na sdileny dokument a vytvorit tak jeho kopii ve sdileném pracovnim prostoru
SharePoint

Vychozi slozky vysledkt hledani vypisuji zpravy ze vsech postovnich slozek (tedy z vy-
chozich i nasich vlastnich). Tyto vychozi slozky hledani mizeme ale prizplisobit nebo
si vytvorit vlastni a hledat pomoci nich jen zpravy z uréité mnoziny slozek nebo
dokonce z jediné slozky Outlook.

Jednou z vychozich slozek vysledkt hleddni je napiiklad Neprfectend posta, kterd ze
vSech postovnich slozek shrnuje vSechny nepfectené zpravy. Jakmile nékterou ze zpriav
otevfeme, oznaci se jako pfectend a ze seznamu Nepfectené posty zmizi — to nezname-
nd, Ze by byla vymazdna, pouze jiz pfestala vyhovovat jejim kritériim. Outlook zna tii vy-
chozi slozky vysledkt hledant:

B Pro zpracovani — zpravy, které maji pfifazeny pfiznak, ale jejich zpracovani dosud
neni dokonceno (o pfiznacich jsme v této kapitole hovorili v ¢asti ,Pfiznaky
Zprav*)

B Velkd posta — vSechny zpravy o velikosti pies 100 KB

B Neprectend posta — vSechny zpravy, které jsou oznaceny jako neprectené

Po klepnuti na tlac¢itko Posta ve spodni ¢dsti navigacnitho podokna se Slozky vysledku
hleddni zobrazi spolu s béznymi postovnimi slozkami — ale do samostatné vétve hierar-
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[ Nova slozka vislodki hledani X Obrazek 3-13:
Vyberte slozku vysledka hledéni: Dialogové okno Nova

Cteni posty

slozka vysledk{ hledani

3

Po&ta oznatena piiznakem pro zpracovani
MNepfeitend pocta nebo podta oznafensd pfiznakem pro zpracovani
Dilefits posta

Potta od osob a seznamd

Posta od a pro urité osoby
Posta od urtitych osob
Pasta odeslana pfimo na mou adresu
Posta odesland pomoci distribuEnich seznami
Uspoiadéani posty v

Ylastni nastaveni sloZky vysledkd hledani:

Hiedat postu v: | Gsobni slogky v |

chie. MUiZeme si je také pridat do seznamu Oblibenych slozek, jak si fekneme na za-
Catku kapitoly 5, v Casti ,Pfizpusobeni naviga¢nitho podokna“. A takto muZeme vytvofit
novou slozku vysledktl hledani s nasimi vlastnimi kritérii:

1. Ve spodni ¢dsti navigaéniho podokna klepneme na tlac¢itko kategorie Posta; ddle
zaddme pfikaz Soubor, Novy, Slozka vysledka hleddni, nebo stiskneme
Ctrl+Shift+P.

2. Nyni v dialogovém okné Nova slozka vysledkt hleddni podle obrazku 3-13 mdme
tyto moznosti:

B Pro zaddni standardnich kritérii hledani vybereme jednu z polozek skupiny
Cteni posty, Posta od osob a seznamt nebo Uspofddini posty. Poté tlacitkem
Zvolit upfesnime parametry.

B Pro vytvoreni slozky podle nové stanovenych kritérif vybereme volbu Vytvorit
vlastni slozku vysledkt hleddni, kterd se nachdzi na samém konci seznamu. Po-
té opét klepneme na tlacitko Zvolit; tentokrit se ale objevi dialogové okno
Vlastni slozka vysledkt hleddni, kde zaddme vlastni kritéria hleddni a také mu-
Zeme urcit konkrétni prohleddavané slozky (pokud je neurc¢ime, budou se pro-
hledavat vSechny slozky, stejné€ jako u vychozich slozek hledan.

Pro pfejmenovdni a odstranéni slozky vysledku hleddni staci klepnout pravym tlacitkem
mysi na jeji ndzev v navigaénim podokné a z mistni nabidky vybrat piikaz Prejmenovat
slozku Ndzev, respektive Odstranit slozku Ndzev. Prizpusobit ji pak miZeme zdznamem
Upravit tuto slozku vysledkt hledani.

Usporadani e-mailovych zprav

Zpravy, které jsme uz precetli nebo jsme na né i odpoveédéli, je vhodné presunout ze sloz-
ky Dorucend posta jinam — jinak tato slozka nekontrolované roste. (Dalsi moZnost je po-
moci vhodné definovanych pravidel tiidit postu hned pfi pfichodu — o tom ale kniha
podrobné nehovofi. Pozn. piekl.) Postupy pro vytvafeni novych sloZzek a presouvani po-
lozek jsme probirali v kapitole 2 — ¢&asti ,Slozky v aplikaci Outlook a ,Presouvani a ko-
pirovani polozek*.
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V Outlooku muZeme postovni zpravy snadno zpracovavat v podokné Usporadat; obecné
jsme o ném hovoiili v kapitole 2, ¢ast ,Usporadani poloZzek v podokné Usporddat®. U pos-
ty mdme navic tyto mozZnosti:

B Presun zpriavy — vybereme zpravu, v podokné Usporddat otevieme kartu PouZitl
slozek, vybereme cilovou slozku a klepneme na tlacitko Pfesunout. MiiZzeme také
vytvorit pravidlo, které zpravy od urcité osoby automaticky pfesune ihned po je-
jich pfichodu do slozky Doruc¢end posta. (Zdjemce odkazujeme do Ndpovédy, ne-
bo pfimo na intuitivni piikaz Ndstroje, Pravidla a ozndmeni.)

Obrazek 3-14:
Usporadani zprav

otka.. | Pravidla a ozndmeni... | X

@ PFesunout zpravu vybranou nige do slodky | Doruend posta = M‘ do s|02ek V4 podok-
Klepriatim na odkaz Pravidla a cendmeni migete zobrazit & upravic pravidla a zobrazit dalsi mognosti, na Uspoi"a'dat

B Barevné kodovidni zprdav od urcitého odesilatele nebo zpriav odeslanych ,pouze
mné“ — vybereme piislusnou zpravu, otevieme kartu Pouziti barev (obrdzek 3-15)
a vybereme odpovidajici barvu. Toto barevné kodovani zastavad u piislusné slozky
v platnosti i naddle.

Obrazek 3-15:

Barevné kodova-
® Oznatit barevn& zprévy |od uiivatele x| [T§m aplikace Sutlook 201 barvau ni Zprév na karté

IEervené - PouZit harvu .
Pouziti barev
® Zohrazit 2pravy odeslané pouze mné barvou |modrd - | Zapnout

Klepnutim na odkaz Automaticke Formatowani wwe misete zobrazit & upravit barvy a zobrazit dali
moznosti,

m& podta futomaticks fo

Pokud se ndm velikost postovnich slozek ,vymykd z rukou®, mtiZeme piikazem Nastroje,
Vycisténi postovni schranky vyvolat dialogové okno stejného ndzvu, které vidime na ob-
rdzku 3-16. Zde muZeme snadno vyhledat staré nebo naopak prili§ velké zprivy, jeZ
posléze pfesuneme nebo odstranime. Ddle je mozné z tohoto okna zobrazit velikost
vSech jednotlivych slozek Outlooku, spustit automatickou archivaci, vyprazdnit slozku
Odstranénd posta a odstranit alternativni verze polozek ve schrance.

Podrobnéjsi informace o archivaci polozek a o sloZzce Odstranéna posta byly uvedeny
v kapitole 2, ¢ast ,Odstrafnovani a archivace polozek".

Zpracovani nevyzadané posty

Novy filtr nevyzddané posty v Outlooku 2003 nahrazuje funkci filtrovani podle pravidel
a obsahu ,pro dospélé, ke které jsme se ve starSich verzich Outlooku dostali na karté
Nevyzddana posta podokna Usporadat. Tento novy filtr umoznuje presné nastaveni Grov-
né ochrany; sestavuje seznamy zndmych odesilatelt nevyzadané posty (jejichZ zpravy se
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Vytisténi postovni schranky (K] Obrézek 3-16:
\g Tento nastroj miZete pousit ke sprave velikost postovni schranky. NOVé dialOgOVé OknO VVéigténl'
MitZete vyhledat typy poloZek, kkeré cheete odstranit nebo piesunout, x> - < s
wyprazdnit sloZku s odstrangnymi poloZkami nebo piesunout v aplikad Outlook. DOStOVI‘II SChrankV S|OUZI

paloZky do souboru archivu,

| k udrzbé postovnich slozek

Zobrazit velikost schrénky. ..

™ Najit polosky starsine? [ on ild,—,.j i Hajit..

* Maijit polozky vEtEnez | 25g ilknnha]m

Klepnukim na Haditko Automaticky archivovat Automaticky archivovat
presunete staré poloZky do soubaru archivu v —

tomta poditadi, Tyto poloZky budou umistény do

sloZek archivu, kkeré se nachazi v seznamu
slozek.

[C
Wyprazdnénim sloZky s odstrangnymi paloZkami Vyprazdnit
uﬁ? dojde k jejich trvalému odstranéni, i

Zobrazit velikost odstranénych poloZek. .. |

[ e

Zavfit

vzdy filtruj) a naopak bezpecnych neboli

davéryhodnych adres a domén, Kter€ jsou | o | Bezpent adesiatel | Bezpetni pijeme | Biokevani adesiatels |

z filtrovani vylouceny. Prace s filtrem ne- | . asiece outookmise pesinou sriy ipadeie ooy icens
o B ¢ o . @ poita do zvIz3mi slosky Mewy¥adans pots.

vyzadané posty vypadd nasledovné:

MoZnosti nevyZddané poity. El

Zwolte poZadovanou drave ochrany pFed nevyZadanou pogtau;

1. Zadame priikaz Nastroje, MoZnosti Bz automatickéh Fitrowari, E-mally od blokovanch odesfateld ss
. 1’ o k V’/d “ <0, , budou nadéle pfesauvat do slozky Newy2adans posta,
a tacitkem NeVyZd ana pOSt‘l na % Nizka: PPesunout nejzievn&is nevyZadanou postu do slozky
karté Predvolby vyvolime dialogo-

NewyZadand posta

" yyspké: VEtEina nevyadané podty bude zachyeena, als nékdy

P ~ . N 2 - v miZe byt zachycena i bé2na podta, Kaontralujke Sasto sloZky
vé okno MoZnosti nevyzadané pos- [

. , '3 ~ z . " Pouze seznamy bezpednych adres: Do vad poStovni schranky bude
ty; zde nastavime potiebné volby: s i G TS AT

seznamu Bezpedni odeslatelé niebo Bezpetn! pitjernci.

B Na kart¢ Obecné definujeme

celkovou Uroven ochrany proti i Moy T TRATATO PO St
nevyzadané post€; volby Nizka
a Vysokd zapinaji v Outlooku
analyzu  vSech  pfichozich [ o | sore | \
zprdv. Poznamenejme, Ze i pfi
nastaveni prvni volby, Bez automatického filtrovani, zachycuje Outlook zpravy
od blokovanych odesilatelt a oznacuje je za podezielé.

Je-li zaskrtavaci policko ,Trvale odstranit podezielou nevyzadanou postu a ne-
presouvat ji do slozky Nevyzadand posta“ ve spodni ¢asti dialogového okna vy-
mazdno, bude Outlook zachycené podezielé zpravy presouvat do zminéné
zvlastni slozky; jinak je odstrani.

Popsanou volbu ,Trvale odstranit..." zasadné nedoporucujeme. Pokud ji totiz ponecha-
me vypnutou, miizeme jesté slozku Nevyzadana posta kdykoli zkontrolovat a podivat
se, jestli nebyla mezi nimi zachycena i dilezita, pravoplatna posta. V opacném piipa-
dé Outlook podezielou postu okamzité odstrani a dokonce ji ani nepfesune do slozky
Odstranéna posta. (Jestlize se presto pro tuto volbu rozhodnete, vyzkousejte si na-
pred Cinnost filtru nevyzadané posty a podivejte se, jaké zpravy se pod néj dosta-
nou.) Ve zbyvajicim postupu proto predpokladame, ze popisovana volba ,Trvale
odstranit..." zaskrtnuta neni.
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B Na karté Bezpedni odesilatelé muzeme pridivat, ménit, odstratiovat, importo-
vat a exportovat e-mailové adresy a domény, které povazujeme za duvéryhod-
né; postu z téchto adres nepovaziije Outlook nikdy za nevyzadanou a jeji obsah
nepodléhd zadné analyze.

B Na karté Bezpecni piijemci definujeme podobné seznam duvéryhodnych pii-
jemcul; to znamend, Ze za spolehlivé se povazuji a analyze nepodléhaji vSech-
ny zpravy adresované na urcitou adresu — zde muZeme nastavit napiiklad
urcitou utajenou adresu, kterou béZné€ nezvefejnujeme a jeZ by tedy neméla
padnout za obét nevyzidané posté.

B Karta Blokovani odesilatelé definuje naopak ,c¢ernou listinu® zakdzanych ode-
silatelt; jejich zpravy opét Outlook neanalyzuje, ale tentokrdt je automaticky
povazuje za nevyzidané.

2. Obsah slozky Nevyzidand posta nezapomeiite pravidelné kontrolovat, protoze

muze obsahovat i dulezité zpravy, mylné poklddané za nevyzadanou postu. Nale-
zenou postu muZeme snadno obnovit béznym presunutim do normdlni slozky;
druhd moZnost je zadat nad vybranou zpravou piikaz Akce, Nevyziddand posta,
Neoznacovat jako nevyzddanou postu (pfipadné klepnout na tla¢itko Neni nevy-
zddana z panelu nastroji Standardni, nebo stisknout Ctrl+Alt+]). Outlook presune
zpravu do slozky Dorucend posta a nabidne doplnéni do seznamu bezpecnych
odesilatelt.

Seznam bezpeénych odesilatelti, bezpecnych pifjemct, a také blokovanych ode-
silatelil mGiZzeme sestavit také postupnym piidavanim adres nebo domén z jednot-
livych zprav; nad vybranou zprivou zadime odpovidajici ptikaz z horni c¢asti
podnabidky Akce, Nevyzadand posta (viz obr. 3-17)

gz | Wdpogdda iipoida - e dota: | Obrazek 3-17:

(41 Novépostovnizpriva kN Prace s nevyzadanou
MNowa potovni zpréva pomaci » pogtou Vv nabidce
Zpracavat 4 Akce

| NewyZadand posta 3 | Pidat odesilatele do ssznamu blokovarych odesflatelt

,_; OdpovEdét ChrHR | Pfidat odesilatele do seznamu bezpednych odesilateld

,_@ OdpovEdét vEem  Ctrl+Shift+R Pfidat doménu odesflatele (@priklad.com) do seznamu bezpetnych odeslateld

,_{; Ffedat dal Ctrl+F Pfidat pfijemce do seznamu bezpefnych piiiemci

Meoznacowat jako nevy2adsnou podtu... Chrl+alt+]
MoZnosti nevyZadané posty...

Filtr nevyzadané posty v Outlooku 2003 je podstatné dokonalejsi a slozitéjsi nez sy-
stém ve starsich verzich Outlooku, ktery byl zaloZzeny na pravidlech. V této ¢asti jsme

si proto ukazali jen Uvod do zakladnich funkci; blizsi informace najdete v napovédé
pod tématem ,Filtr Nevyzadana posta“.
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Internetova faxova sluzba

Ve verzi Outlook 2002 sice nékdejsi funkce integrovaného faxu zmizela, ale v Outlooku
2003 se znovu vratila. Tentokrdt jiz ovSem fax vyuziva elektronickou postu a internetovou
faxovou sluzbu od jiného vyrobce, nikoli faxmodem nainstalovany ve vlastnim pocitaci.
Pomoci Outlooku 2003 je mozné odesilat i pfijimat faxy. Pfi odesilani faxové zpravy vy-
plnime piislusny formulaf, véetné obsahu a telefonniho ¢isla piijemce; tento formuldr pak
odesleme e-mailem piislusnému poskytovateli internetové faxové sluzby, ktery jej doruci
piijemci pfes béZznou telefonni sit. Pro piijem faxt dostaneme od poskytovatele pridéle-
no osobni telefonni ¢islo; pokud ndm na né kdokoli odesle fax, pfevede jej poskytovatel
opét do podoby elektronické posty a my jej dostaneme jako zpravu v Dorucené posté.
Pfi odesildni faxu s internetovou faxovou sluzbou postupujeme ndsledovné:

1. V Outlooku zaddme piikaz Soubor, Novy, Internetovy fax, nebo stiskneme
Ctrl+Shift+X; v aplikacich Word, Excel a PowerPoint otevieme odesilany dokument
a zadame piikaz Soubor, Odeslat, Prijemce prostfednictvim internetové faxové
sluzby.

2. Pokud jesté nemdme zfizenu faxovou sluzbu u vhodného poskytovatele, zobrazi
Outlook okno se zpravou, v niz nabidne pfechod na webovou stranku pro vybér
poskytovatele. Klepneme na tlacitko OK a zminénou strdnku otevieme v prohlize-
¢i. Po vybrdni poskytovatele a otevieni uctu jiz budeme mit na pocitaci faxovani
z Outlooku aktivované — prfijimat faxy do slozky Doruc¢end muZeme okamzité (jak
jsme si fekli pfed chvilkow), pro odesldni faxu se vritime na krok 1.

3. Outlook otevie faxovy formuldf s vychozi titulni strinkou; pfi otevieni ve Wordu,
Excelu nebo PowerPointu bude piislusny dokument pripojen ke zpravé. Vyplnime
formular:

B Do prvniho fadku zdhlavi napiSeme jméno a faxové telefonni ¢islo pifjemce.
Pro odesldni faxu vice piijemcum klepneme na tlac¢itko Pfidat dalsi.

B Mi-li byt odesldna i titulni stranka, zaskrtneme v podokné tloh Faxova sluzba
policko Pouzit titulni stranku. Poté vyplnime pole vychozi titulni strainky, nebo
pomoci ovladacich prvkt podokna uloh zvolime jiny format stranky.

B Pokud jsme faxovy formuldr otevreli z Outlooku a nyni k nému potfebujeme
piipojit dokument Office nebo jiny soubor, klepneme na tlacitko Pfipojit na tie-
tim fadku zahlavi.

B Pomoci ndstroji podokna tloh Faxova sluzba muZeme vyvolat ndhled faxu,
spocitat cenu za jeho odesldni, nebo se spojit s prislusnym poskytovatelem fa-
xové sluzby.

4. Mdme-li definovdn vice neZ jeden e-mailovy Gcet, vybereme jeden z nich v roze-
viraci nabidce U¢ty na panelu ndstroji v zdhlavi zpravy. Poté klepneme na béZné
tlacitko Odeslat; obsah faxu se odesle e-mailem poskytovateli internetové faxové
sluzby stejné jako kazda jina elektronickd posta; poskytovatel jizZ doru¢i zpravu pii-
jemci po béznych telefonnich linkdch.
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Sledovani ¢asového planu
ve slozce Kalendar

Ve vychozi sloZce Kalendar — nebo v libovolné jiné sloZce kalenddfe — miiZzeme planovat
udalosti, zvlastni uddlosti a schtizky. Pod pojmem uddlost oznacujeme aktivitu, kterou na-
planujeme na jisty ¢asovy okamzik a jez zabird urcity ¢as — naptiklad pohovor, napliano-
vany na piisti stfedu od 9.00 do 9.30. Zvildastni uddlost (oznacovand nékdy jako celodenni
uddlost) trva po dobu jednoho nebo nékolika celych dni, nezabird nim ale nutné veske-
ry vyhrazeny ¢as (napiiklad narozeniny). Schiizka se podoba bézné udilosti, ale jsou do
ni zapojeny jiné osoby a prostfedky, plainované pomoci aplikace Outlook (napiiklad kon-
ference s tymem programdtoru, pro kterou potfebujeme vyhradit zasedaci mistnost a pro-
jektor). V této casti kapitoly budeme podrobnéji hovoiit o vSech téchto tfech typech
kalendarovych polozek.

Pokud je v Outlooku 2003 definoviano vice sloZek kalendidre, muZeme jich nékolik ote-
viit soucasné a zobrazit vedle sebe. Po klepnuti na tlac¢itko Kalendar ve spodni ¢asti na-
viga¢niho podokna se jednotlivé slozky objevi se zaSkrtavacim polickem (nikoli pouze
s ndzvem), jejichz zaskrtnutim je spole¢né zobrazime.

Planovani udalosti

Nové vytvorend uddlost miZe byt jednordzova (kdy dostane ve slozce Kalendar pridéle-
nou jednu ¢asovou pozici), nebo opakovana kazdy den, tyden, mésic, nebo rok (v tako-
vém pripadé dostane celou posloupnost casovych pozic). Kazdopddné zacneme
otevienim vychozi slozky Kalendar, pripadné jiné slozky kalendafe; ddle pro naplinova-
ni jednordzové uddlosti postupujeme takto:

1. V hlavnim okné Outlooku vybereme ¢asové obdobi pro novou udalost (viz obra-
zek 3-18). Tento krok neni povinny, protoZe v nové uddlosti muZeme zadat libo-
volny jiny ¢as; vybranim ¢asu dopfedu si ale usetiime prici, protoze Outlook jej
do udalosti doplni za nis.

Fnovi + 2 Zadame piikaz Akce, Nova uddlost, klepneme na tlacitko Novy z panelu ndstroj
_ Standardni, nebo stiskneme Ctrl+N. Outlook otevie novy prazdny formuldr udalos-
ti podle obrazku 3-19.
3. Nyni vyplnime formuldr nové uddlosti:
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KalendaF - Microsoft Outlook:

SEES

i goubor  Uprgwy Zobrazk  PRejt  Méstroje  Akce  Népowdda

i ENove - | X ] g8 Does |@Pracovm’dng (7] I9den BTIMEsic | 2pNait | [ Zadeite hled. kontakt. - | (@) !

Napovéda — zadejte dotaz =

(53| @za & A 5 4] |55 peritidenins

4 bfezen 2004 3 12, biezna ~
pis&pson
1234567 @
8 910111213 14 8
15 16 17 15 13 20 21
72 23 24 25 26 27 25 g
2830 31
Wastri kalendare 10 00
] Kalendar
11%
Oteviit sdileny kalendar, .,
12 00
: 13
|| Poita
14” o
1 kalenda
5| Kontakty 15%
2 Ukoly 16 0o
»
e E - 1700 el
Pologek: 0

ez nazvu - Uddlost

I spubor  Opravy  Zobrazit  Wio3t  Formdt  Méstroje  Akce  Mapovida

| Uloit & zaviit | (4 ] | 40% Opakovari... | S Pozvak Giastnky | 8 B [ X | o - v -G | @!

Udlost | Fianavni |

I¥ Phipomenuti; | fi| Zobrazit as jaka: |l zaneprazdngn -

Predmét: “ |
Mista konéni: | | popisek: [ Zadng |
Zafttek: |pa 12.3.2004 | =] 00 [ T celpden

Koneg: [pa 12.3.2004 [+ 1m0 [~]

Kontakty... ‘ [ Kategorie... ‘ [

Soukramé [~

Obrazek 3-18:
Pred definovanim
udalosti je dobré
vybrat pozadova-
ny ¢as

Vybrany usek ¢asu

Obrazek 3-19:
Prazdny formu-
lar pro naplano-
vani nové
udalosti

POZNAMKA

Volbu Cely den nezaskrtavejte, ledaze chcete namisto udalosti vytvorit zvlastni uda-
lost. To je jiny typ polozky kalendare, ktery probirame v nasledujici ¢asti textu.
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Do textového pole Predmét zapiSeme stru¢ny popis uddlosti; podrobnéjsi po-
pis, komentife a razné dopliujici informace pak zaddme do velkého textové-
ho pole.

V textovém poli Misto kondni stanovime, kde se uddlost bude konat; misto mu-
Zeme vybrat také z rozeviraciho seznamu drive zadanych mist.

Pokud jsme v kroku 1 nevybrali ¢as uddlosti, zaddme jej nyni do ovlddacich
prvku Zacatek a Konec; klepnutim na Sipku vybereme datum z kalenddre a c¢as
ze seznamu hodnot.

Zaskrtneme-li volbu Pripomenuti, muZe nds Outlook na blizici se udalost upo-
zornit; do sousedniho textového pole zapiSeme, jak dlouho dopfedu se ma
zprava zobrazit, nebo opét vybereme z rozeviractho seznamu. Tlacitkem s iko-
nou zvuku muZeme urcit zvuk k prehrani.

Rozeviraci seznam ,Zobrazit ¢as jako“ ur- o P

« .. D . X . . Zobrazit £as jako: |l Zaneprazdnén -

Cuje, jsme-li béhem udilosti osobné k dis- T varo

pOZiCi: T B dré MNez&vazné |
« . P P mave modra il =EEEEENE

V nékterych typech zobrazeni Kalenddre Nachova —Hll i kancels?

vyznacuje totiz Outlook nasi osobni do-

stupnost barevnym ohrani¢enim piislusného c¢asu (bild znamend Volno, modré
Srafovani je Nezdvazné obsazeni, tmavé modrd Zaneprazdnén a nachova Mimo
kancelap).

\% rozev/1rac1n3 se?nar{m P(?p}sek /muz.eme vybrat SN 7o =
barevné (a vécné) kodovani uddlosti: OE
) . « [ peiezite
Text uddlosti bude v okné Outlooku zobrazen O zamestméri
s vybranou barvou pozadi — napiiklad cervend Eg;j:gna
pro dulezitou uddlost, modra pro pracovni uda- ES"YT? \
. » » weadovana cesta
lost, zelend pro osobni uddlost atd. [ Mutns piprava
D Marozeniny
Nyni muZeme klepnout na tlacitko Kontakty [ virot
D Telefonni howor

a doplnit jeden nebo vice kontaktt, které maji
s udalosti co do ¢inéni (napfiklad osoby, s nimiZ se mdme setkat); vybereme je
ze slozky Kontakty nebo jiné slozky kontaktti a Outlook je zobrazi do pfilehlé-
ho textového pole. Takto vytvofime propojeni mezi uddlosti a kontaktem; to
znamend, Ze na karté Cinnosti pfislusného kontaktu se mezi jinymi poloZkami
objevi i novd udalost. VloZzeny kontakt vyvolime pfimym poklepanim ve for-
mulafi s udalosti.

Tlacitkem Kategorie zafadime novou uddlost do jedné nebo vice kategorii; v di-
alogovém okné Kategorie podle obrazku 3-20 zaskrtneme vSechny poZadova-
né kategorie, pfipadné zapiSeme novou kategorii do pole ,Polozky patii do
téchto kategorii“ a klepneme na tlac¢itko Pridat do seznamu. Podle kategorif
muzeme polozky aplikace Outlook vyhledavat, radit, filtrovat a seskupovat (viz
kapitola 2, ¢asti ,Hleddni polozek Outlook® a JRazeni, filtrovani a seskupovani
polozek ve slozkach®).

Zaskrtnutim policka Soukromé nadefinujeme soukromy charakter nové udalos-
ti; pfi sdileni slozky Kalendare jsou soukromé uddlosti skryté.

Nakonec ve formuldii klepneme na tlacitko UloZit a zavfit z panelu ndstroji Stan-
dardni.
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— X Obrazek 3-20:
PoloZky patii do téchto kategorii: zarazenl nove UdaIOStI
(ileZité konkakky; Kiiowy 28kaznik; fidat do seznamu do kategoril’
?trlatetg\:n kakty; Kligowy zakaznik Pfidat do s
Kategorie k dispozici:
Dilefité konkakky A

Kligawy 2&kaznik

Konkurence

Mezinrodni

MNapady

©blibené poloZky

Oisobni

Paohlednice z dovolend
(izng

OOOOORIE

Telefonni hovary
WIp ~

OF | Storna | Seznam hlavnich kategoril...

Problémy s viastnimi kategoriemi

Polozky Outlook jste zacali zarazovat do viastnich kategorii, a to pfimym zapisem do tex-
tového pole ve formulari poloZky. Pri Fazeni, filtrovani, seskupovani a vyhledavani ale u né-
kterych polozZek kategorie chybi, nebo se objevuiji jiné kategorie navic.

V Outlooku skute¢né miZzeme definovat nové kategorie pfimym zapisem ve formula-
fi polozky. Pokud ale omylem zménime jediné pismeno, vytvorime tim neimysiné no-
vou kategorii — a polozky, které mély byt zarazeny spole¢né, jsou najednou rozdéleny
do rliznych kategorii. Vhodnéjsi je proto klepnout na tlacitko Kategorie a nazev kate-
gorie definovat v dialogovém okné Kategorie (obrazek 3-20), jak jsme si rekli pred
chvili. Takto se kategorie zapisi do hlavniho sezhamu kategorii a podruhé se zde jiz ob-
jevi automaticky. Nové polozky pak do kategorii zafazujeme také z tohoto dialogové-
ho okna, nikoli pfimym zapisem nazvu kategorie.

Poznamenejme, Ze vybrané polozky mizeme v Outlooku zaradit do kategorii také pii-
kazem Upravy, Kategorie, ktery vyvola stejné dialogové okno. A jesté jedna poznam-
ka - tlaCitkem Seznam hlavnich kategorii v dialogovém okné Kategorie vyvolame
dialogové okno pro pfidavani a odstranovani hlavnich kategorii.

Stejnym zpusobem jako v predchdzejicim postupu vytvoiime také opakovanou uddlost;
do formuldre udalosti pouze nezaddvdme ¢as zacitku a konce, ale na panelu ndstroju
Standardni klepneme na tla¢itko Opakovdni a potfebné parametry nastavime v dialogo-
vém okné Opakovat uddlost podle obrazku 3-21. Druhd mozZnost je zadat namisto piika-
zu Nova uddlost piikaz Akce, Nova opakovand udalost; v takovém pfipadé vyvold
Outlook nejprve dialogové okno Opakovat uddlost a teprve poté prejde do formuldfe
udadlosti.

Pro zménu parametri opakovani klepneme ve formulafi na tlaéitko Opakovani; poté
upravime informace v dialogovém okné& Opakovat udalost, nebo tlaéitkem Odebrat
opakovani zménime udalost na béZnou jednorazovou.
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Opakovat uddlost E| Obrazek 3-21:
as udsiosti Definice opakované
Zacatek: - Kgnec: |B:3D |L| Tryani: |3IJ rinut \Ll uda’losti Y dialogovém
Zplisob opakovani okné Opakovat udalost
© pené | Opakovatkardy [1 | tidenv:
 Tydng [ pondél IV ctery [ stfeda [~ Ervrtek
" Mésicné [ patek [ sohata [ nedéle
" Rotng
Rozsah opakowani
™ Konec po wyskytech
QK Storno ‘ |

Vytvoreni zvlastni udalosti
Napldnovani jednordzové nebo opakované zvlastni udalosti probthd podobné jako u béz-
né udalosti:

1. Ve slozce Kalendar vybereme den (pfipadné dny), v nichz ma zvlastni uddlost na-
stat. (Tento krok je opét nepovinny, ale miiZzeme si jim uSetfit praci s vyplnénim
intervalu dni.)

2. Zadame piikaz Akce, Nova celodenni zvlastni uddlost. Outlook otevie novy prazd-
ny formulaf, ktery je témér stejny jako formular uddlosti z obrazku 3-19; pouze je
zde zaskrtnuto policko Cely den, v zdhlavi je uveden text Zvlastni udalost, chybi
ovlddaci prvky pro nastaveni ¢asu (protoZze uddlost plati pro jeden nebo vice ce-
Iych dni) a vychozi zobrazeni v kalendairi je bild barva (Volno).

3. Vyplnime formuldr stejné jako v kroku 3 u predchoziho postupu; policko Cely den
musi ale zlstat zaskrtnuté.

Opakovana zvlastni udalost je také velmi podobna opakované bézné udalosti; klepne-
me opét na tlacitko Opakovani a namisto po¢atecniho a koncového data ve formulari
vyplnime dialogové okno Opakovat udalost. Tla¢itkem Odebrat opakovani z tohoto di-
alogového okna zménime zvlastni udalost zpét na jednorazovou.

4. Nakonec ve formuldfi klepneme na zndmé tlacitko UloZit a zaviit z panelu ndstro-
ju Standardni.

Udalost je mozné velice snadno prevést na zvlastni udalost — staci ve formulari zaskrt-
nout policko Cely den.

Planovani schiizky
Pfi naplanovani schtuizky s jednou nebo vice osobami postupujeme takto:

1.V hlavnim okné Outlooku vybereme ¢as, urc¢eny pro schuzku. (Opét se jednd o ne-
povinny krok, kterym si ale muZeme usetfit kousek prace pfi vyplnéni ¢asu do for-
muldfe schuzky.)
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2. Zadame piikaz Akce, Nova zddost o schuzku, nebo stiskneme Ctrl+Shift+Q. Outlook
otevie novy, prazdny formuldr schuzky; po vyplnéni jej vidime na obrazku 3-22.

POZNAMKA

Prikazem Akce, Nova opakovana schlizka vytvoifime opakovanou schiizku, ktera je
analogii opakované udalosti. Outlook vyvola nejprve znamé dialogové okno Opakovat
udalost (obrazek 3-21) a teprve poté piejde do formulare schiizky (,Zvlastni udalost
S pozvanim®).

Jednorazovou schlizku mizeme zménit na opakovanou, a to opét tlacitkem Opakova-
ni z panelu nastrojl Standardni; opacny smér nabizi tlacitko Odebrat opakovani v ok-
né Opakovat udalost.

3. Do textového pole Komu napiSeme e-mailové adresy pozvanych osob neboli
ucastnikil schuzky; jednotlivé adresy oddélime stfedniky. Druhd mozZnost je klep-
nout na tlacitko Komu a vybrat Gcastniky ze slozky Kontaktu.

0 zadavani a vybéru adres jsme v této kapitole podrobné hovofili v ¢asti ,Zapis a ode-
slani e-mailové zpravy"“.

4. Ostatni ovldadaci prvky ve formulafi schuzky vyplnime jiz zndmymi postupy — viz
krok 3 v ¢dsti ,Planovani uddlosti“. Hotova schiizka je uvedena na obrizku 3-22.
Zaskrtnutim policka ,Jde o schuzku v rezimu online pomoci“ muZzeme definovat
takzvanou online schtuizku, vedenou specidlnim softwarem (naptiklad Microsoft
NetMeeting), ktery vybereme z rozeviractho seznamu. (V takovém piipadé musi-
me vyplnit jesté dalsi ovladaci prvky, jez se v dialogovém okné objevi.)

0soby mUzeme pozvat také na celodenni schiizku, ktera ma ¢eské oznaceni ,Zvlastni
udalost s pozvanim“. Staci zaskrtnout znamé poli¢ko Cely den.

Vyznam tlacitka Centrum schtizek ve formulari schiizky si vysvétlime o nékolik stra-
nek dale, v ¢asti ,Vytvoreni a propojeni s centrem schlizek SharePoint".

5. Nyni z rozeviraci nabidky Uty v panelu ndstroju Standardni vybereme e-mailovy
Gcet (mame-li definovan vice nez jeden); tlacitkem Odeslat ze stejného panelu na-
stroju pak Zadost o schiizku presuneme do slozky Posta k odesldni a zahdjime je-
ji pfenos na odchozi server.

Kopii schuzky umisti Outlook také do naseho vlastniho Kalenddre, a to do napla-
nované ¢asové pozice. Zadost samoziejmé dorazi do sloZky Dorucend posta viech
pozvanych Gc¢astniku, kteff ji mohou precist v normdlnim okné, nebo i jen v Pod-
okné ¢teni (viz obrdzek 3-23), a odpoveédét.

Pokud ma ucastnik schiizky aplikaci Outlook ve verzi 2002 nebo novéjsi, muze si
schuizku prohlédnout v podokné cteni a poté jednoduse klepnout na tlacitko Pfi-
jmout, Nezavazné nebo Odmitnout v zdhlavi zpravy. Poslednim tlacitkem mtiZe na-
vic odeslat odpovéd s ndvrhem jiného Casu schuzky; viz téZ nize uvedeny
vysvétlujici panel ,Planovani schuzky*.
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orada ke knize - Schiizka

Soubor  Upravy  Zobrazik  Wiodit  Format  Mdstroje  Akce  Mapowsda

i idodeslat | Uy - | 4 ] | G0 B | v opakovani.. Fhzrstpozvanky | ¥ B | X |4 | @ !

Udilost | Planovari |

fomu... | [michel@mojefima.ce, jericka@moiefima.c2 \
Predmt: | Porada ke knize |
Misto konani: |DD telefonu v | Popisgk: ||:| Zadry j
Zagatek: [po 15.3.2004 [»| [mo0 |~ T coliden

Koneg; |pa 15.3.2004 = [troe [~

¥ Ffipomenuti: - .,ael Zobrazit fas jako: | Zaneprazdnén -
Centrum schitzek... | | Jde o schilzhu v redimu online pomoci | Mcrosoft feiieetng

Pipravte si prosim kareklury a pripominky.|

Kontakty. ., | ‘ Kategorie. .. | ‘ | Soukromé [

Obrazek 3-23:

+ Pfijmout | 2? Nezévazné | # Odrmitnout | 5 MNavrhnout novy Eas

Porada ke knize
za Uivatele David Krasensky

- Cteni
w kalendafi; m Uta nl
Povinn ‘michal@moiefirma.cz'; jaricka@mojefirma.cz'
Nepovinni:
Kdy: 15, b¥ezna 2004 8:00-11:00.

Misto konani:  po telefonu

Wyhen: 15, biezna 2004 8:00-11:00 (GMT+01:00) Praha,
Bratislava, Budapest, Bélehrad, Lublafi

‘Where: po telefonu

Fripravte si prosim korektury a pfipominky

Obrazek 3-22:
Hotovy formular
schlizky, pfipra-
veny k odeslani

Zadost o schlizku, kterou jeden
z prijemcil zobrazil v Podokné

Klepne-li Gcastnik na kteroukoli volbu kromé Odmitnout, vlozi se kopie schiizky
v piislusné casové pozici do jeho vlastniho Kalenddre a Zadost se odstrani ze sloz-
ky Dorucend posta. Jeho odpovéd ndm prijde zpét prostfednictvim e-mailu, po je-
hoz otevieni zaznamend aplikace Outlook piijatou reakci na schuzku do naseho

kalendare.

me stejnojmenné dialogové okno.

U¢astnici smi novy €as navrhnout jen tehdy, pokud je zapnuta volba ,Povolit U¢astni-
kam novy ¢as u schuzek, které organizujete”; dostaneme se k ni piikazem Nastroje,
Moznosti, kde na karté Predvolby klepneme na tla¢itko Moznosti kalendare a vyvola-

V dialogovém okné Moznosti kalendare, které vidime na obrazku 3-24, mizeme také
upravit zplisob zobrazeni tydnl a svatkl v kalendari, jakoz i dalsi parametry kalendare.
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Sirsi okruh uéastniki oslovime pomoci iCalendar

Jestlize zadost o schiizku odesleme namisto proprietarnino formatu aplikace Outlook
ve standardnim internetovém formatu iCalendar, miizeme pozvat uzivatele libovolné-
ho kalendarového programu s podporou iCalendar, véetné samotného Outlooku od
verze 2002. Zadame tedy prikaz Nastroje, Moznosti, na karté Predvolby klepneme na
tlacitko Moznosti kalendare a vyvolame stejnojmenné dialogové okno, v némz zaskrt-
neme volbu ,Pfi odesilani Zzadosti o schlizku v Internetu pouzivat format iCalendar”
(opét viz obrazek 3-24). U jedné konkrétni zadosti o schiizku mizeme tento format
potladit zrusenim volby Nastroje, Odeslat ve formatu iCalendar z nabidky formulare.

Moz nosti kalenddrie E‘

Pracovni dny kalendare

M ol W W st v & v pa [~ 50 [ ne
Prvni den tydne: |pondé\|’ v‘ Fatétek: ‘8:00 |L|
Prvni byden roku: |Zac'|'né 1. ledna w ‘ Konec: ‘17:00 |L|

MoZnosti kalendafe
‘ [ Zobrazit &sla tydndl v tabulce dat
B
I Pavolit GEastnikim navehnout nowy Eas u schiizek, kkeré organizujete

Pfi névrhu nowéha Easu schitzky pougt tuto odpovéd”:
Barva pozadi: - MoZnosti planovani. | PFidat svatky... |

™ Pouzt u viech kalendafil wybranou barvu pozadi

Upfesnit moZnoski

@ ™ Pawolit alernativni kalendar: | | | | ‘

v P odesilani $adost! o schitzky v Internetu pousivat Format iICalendar

Casové pasmo... ‘

MoZnosti volného fasu... | Planovani zdroj... |

6. Zdznamy piijatych odpovédi na Zzadost o schtizku muZeme zkontrolovat po otevie-
ni kopie schuzky z bézné slozky Kalenddr, a to na karté Sledovani jejtho formula-

fe (viz obrazek 3-25):

Obrazek 3-24:

Nastaveni dialogového okna
Moznosti kalendare definuje
¢innost slozky Kalendar

Zadost o schuizku mGzeme vytvorit také z bézné udalosti, a to tlagitkem Pozvat uéast-
niky z panelu nastroji Standardni ve formulafi; opac¢hou zménu schiizky na udalost
provedeme tla¢itkem Zrusit pozvanku, na které ale musime klepnout jesté pred ode-

slanim zadosti.
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Obrazek 3-25:

i Soubor  Uprawy Zobrazit Vot Format  Mdstroje  Akce  Mdpovida Karta Sledovani ve formulari
: | Ulozit & zavitt | f=d Odeslat aktualizaci | (] | G0 B | v opakovani. | B | K | @ “ sch':lzky slouil' ke kontrole
Wddest | lineied | Sdovsri | odpovédi ucastnik(

I Porada ke knize - Schiizka

Byly pliaty nésledujici odpovid na buta schiizku:

[ [mazer |Prezence OdpovEd
David Kréasensky <david.kraser| Zadna

=
(= michal @mpiefirma.cz Prijato
B | .c2

I MNezdvazné

Povinny
e

Planovani schiizky

Pokud jsou vsichni uc¢astnici pripojeni ke stejné siti Microsoft Exchange Server, ne-
bo pokud vsichni zvefejiuji stav zaneprazdnéni na Internetu, mizeme pomoci
funkce planovani schiizek v Outlooku rychle zvolit vhodny ¢as schlizky, kdy maji
vsichni volno:

B Po otevieni formulare schiizky klepneme na kartu Planovani (obrazek 3-26):

[=[3] Obrazek 3-26: Kar-
Néstroj Ak Napovdda ta Planovani ve for-

[ Porada ke knize - Schiizka

I Soubor  Opravy Zobrazit  Wiot  Formét

[l Uloit & zavit | =§ (Il | [ B | A% Opakovani... | iRoavat oastolky | § B | X | @) - mulari SChﬂZkV
Uddost | Fldnovani | sledovani |
Lupa: |100% (zobrazenidne)  » 15. bfezna 2004
13:00 14:00 15:00 16:00 500 900 10;0C
| [vsichni dastrici 1

=1 @ [David krasenski <david kra
=1 @ richal@moiefirma.c2
E]amcka@mo efirma.cz

—
R A
A

< | > H
Piidat dalsl w |  MoZnosti w

g #— Zacdtek schiizky: | po 15.3.2004 | v| [a:00 [Rd]
<< | Dalsi aukomaticky termin > Konec schiizky: |po 15.3.2004 \Ll |11:UD |L|

B Zaneprézdnén B8 nezivazné M Mimokanceldt [ Bez informadi

W Pii planovani zcela nové schlizky zadame v nabidce Akce misto piikazu Nova za-
dost o schilizku piikaz Naplanovat schlizku. Outlook zobrazi dialogové okno Napla-
novat schlizku, ve kterém nadefinujeme uc€astniky a stanovime vhodny ¢as
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schuzky; tlacitkem Usporadat schlizku se dostaneme do znamého formulaie nové
schuzky.

Pokud si U€astnik otevie schiizku ve slozce Doruéena posta a klepne na tlagitko
Navrhnout novy ¢&as, vyvold Outlook stejnojmenné dialogové okno, kde je opét
mozné planovat ¢as.

Do Planovani schiizek je mozné se podivat kdykoli béhem prace s otevienou sloz-
kou kalendare, bez nutnosti planovani schlizky — pfikazem Akce, Zobrazit ¢asové
plany skupiny.

Jestlize neplanujeme schlizky pies Exchange Server, ale pies Internet, kde vsichni
ucastnici zverejiuji svij stav zaneprazdnéni, musime v Outlooku urcit jesté misto pro
vyhledani informaci:

1.

Pro zverejnéni ¢ast zaneprazdnéni zadame (nejen my, ale i ostatni tcastnici) pri-
kaz Nastroje, Moznosti, na karté Predvolby klepneme na tlacitko Moznosti kalen-
dare a vyvolame stejnojmenné dialogové okno, v némz dale klepneme na tlacitko
Moznosti volného €asu a vyplnime volby dialogového okna podle obrazku 3-27. Za-
skrtneme-li zde poli¢ko ,Publikovat a hledat pomoci sluzby pro informace o vol-
ném c¢asu v Internetu” (Microsoft Office Internet Free/Busy Service), musime
jesté klepnout na tlacitko Sprava, pfipojit se k webovym strankam sluzby a zare-
gistrovat se zde (nejsme-li jesté registrovani).

Poznamenejme, Ze Outlook muzZe informace o zaneprazdnéni a volném case kdy-
koli aktualizovat — otevieme slozku Kalendar a zadame prikaz Nastroje, Odeslat
a prijmout, Informace o volném c¢ase.

Moznosti volného Casu 7 Obrézek 3-27:

MoZnasti

Informace o volném fase poudivali ufivateld odesilajicl 28dasti o schiizku aby zjistil, které ti Volného éasu deﬁnU'
schizky se miZeke z0castnit.

Informace o volném éase

Dialogové okno MozZnos-

je zverejnéni informaci

Publileoyat mésicd s infarmacemi o volném fase . .
0 volném c¢ase

Aktuslizovat informace o volném £ase na tomto serveru kaZdych minuk

[ Publikavat a hledat pomoci sluzby pro informace o valném fase v Inkernstu
=3

[ Publikowvat v umisténi:

Hledat v umisk&ni; |

2. Do textového pole Hledat v umisténi mizeme dale zapsat vychozi misto pro hle-

dani informaci o volném ¢asu ucastnikU; pro konkrétni kontakt mizeme toto mis-
to stanovit otevienim formulare kontaktu a vypinénim pole Adresa ve spodni
¢asti karty Podrobnosti (skupina Informace o volném ¢ase v siti Internet). Toto na-
staveni u konkrétniho kontaktu potlacuje definované vychozi umisténi informaci.
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Vytvoreni a propojeni s centrem schiizek SharePoint

JestliZze jsme ¢lenem tymového webu na serveru Microsoft Windows SharePoint Services,
muzeme schiizku napldnovat také na tomto serveru a propojit ji s formulafem schuzky
v Outlooku. Centrum schuzek je specidlni typ webového serveru SharePoint, ur¢eny pro
uspofadani a koordinaci schtizek — tedy schtizek zaznamenanych v seznamu uddlosti Sha-
rePoint nebo schuzek naplinovanych a odeslanych z Outlooku.

Obecné informace o tymovych webech SharePoint jsou uvedeny v kapitole 7 pub-
likace Uvod do Microsoft Office 2003; piehled metod pro vytvoieni centra schuizek
z tymového webu, otevireného v prohlizeci (nikoli v Outlooku), najdete v jeji ¢asti ,Vy-
meéna informaci na serveru SharePoint".

Podobné jako jiné typy webovych servert SharePoint muZe i centrum schiizek obsaho-
vat seznamy, knihovny dokumenti a dalsi komponenty. Typické centrum schiizek obsa-
huje knihovnu dokumentu, souvisejicich se schtiizkou, a soubor vlastnich seznam,
napiiklad s vymezenim cilti schtizky, se sledovanim ucastnik(i, ziznamem probiranych té-
mat, ukolu ke splnéni a pfijimanych rozhodnuti.
Centrum schuzek je mozné vytvofit pfimo z formuldre schiizky v Outlooku; pfedmét, da-
tum, ¢as, misto a Ucastniky piebird nové centrum z formuldfe schiizky a Outlook tyto in-
formace automaticky aktualizuje. Samotny formuldr schiizky obsahuje také odkaz do
centra schuizek, kam se libovolny z Gc¢astnikt snadno dostane pouhym klepnutim. A tak-
to vytvoiime a propojime centrum schtuizek v Outlooku:
1. Otevieme novy formulaf schiizky a podle vyse uvedenych instrukei jej vyplnime.
2. Ve formuldri Schuzka klepneme na tlac¢itko Centrum schiizek a pomoci ovladacich
prvki podokna tloh vytvoiime v tymovém webu SharePoint nové centrum schu-
zek; musime zadat predevsim adresu URL daného serveru a Sablonu centra schu-
zek (viz obriazek 3-28). Formuldf schiizky se propoji s vytvofenym centrem
schuzek; to znamend, Ze centrum muZeme oteviit piimo ve formuldfi a po zméné
informaci z formuldfe provede Outlook odpovidajici aktualizaci centra.

Pokud jiz na tymovém webu SharePoint centrum schiizek existuje, mizeme formulaf
schlizky propojit pravé s nim a nemusime vytvaret nové centrum; v poli Tip na spod-
nim okraji podokna uloh klepneme na polozku ,MUzZete se pfipojit také k existujicimu
centru”.

3. Zadost o schiizku odesleme Gcastnikiim — stejnym postupem jako vyse.

4. Pro otevfeni propojeného centra schiizek v prohlizec¢i klepneme na hypertextovy
odkaz s ndzvem centra, ktery se nachdzi ve velkém textovém poli formuldre schtiz-
ky, nebo klepneme na ptikaz Piejit do centra v podokné. Na obrazku 3-29 vidime
centrum schuzek, které jsme vytvorili ve formulari schiizky z Outlooku a nasledné
otevieli v prohlizeci.
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Porada ke knize - Schiizka Obrazek 3-28:

P sgubor  Upravy  Zobrazt  Wioit  Formdt  Nastrole  Akce  Wépovida Z podokna uloh Cen-
i |l Uloit & zaviit | = Odeslat akbualizaci | < 1 | G0 8 | v Opakowani. | APozvaticastnky | 1B | X | @) g trum SChﬂlzek vytvo-
Udélast ] Planovani 1 Sledovani ] i Centrum schizek - Fime nové centrum

o a propojime je s for-
komu... | | mchelgmoiefirma.cz; janckagmorefrm.c2 ELoediarls .
. FFipoji tuko Z8dost o schizku k centru mUIarem
Piadmét: | Porada ke knizs schiizek - salenému weboyému
st kanani: ‘pn telefonu 3 ‘ Popisek: “:‘ Sadng :E;:;g;?yz::gﬁ;ém schiizky a

(@ Dalsinformace

Zaitek: |po 15.3.2004 | =] [@on [« T calpden Vytvorit centrum
Kaneg: |po 15.3.2004 [ =] [1o0 [+

Zménit nastaveni

W Pipamenuti v | | zobrazit tas jako: [ M zaneprazdnén e
iy
I~ 1de o schiizhu v refimu online pomocii

Fiipravte si prosim korektury a piipominky.

Tip:

. MiZete s& také pipojit k existujicimu
Kgnkakty... ‘ Kategorie... ‘ @,

Hypertextovy odkaz na centrum schlizek se nachazi nejen v nasi vlastni kopii formu-
lare schiizky, ale také v jeho kopiich odeslanych ostatnim ucastnik(im, ktefi se tak je-
dinym klepnutim rychle dostanou do centra schizky.

3 Domovskd strdnka - Jedndni - Microsoft Internet Explorer

soubor  Upravy Zobrazik  Oblbenéd  Néstroje  Napovéda :,'
. —~ 0 =
y . ) 8 2 an = X . g
O @ ¥ [& @ Pries Flpomens @rece € (2-15 9 - |, E
Adresa @http ispps/sites/tymiBez % 20n¥C3%A 1 2vujdefault aspx?Instancell - Pigjit  Ckazy *

zeny web Tym

i) Jednani e

Datum: 19,3.2004 £as: 8:00 - §:30 ==

Domd Upravit toto centrum =
Cile *  Program schizky -
Mejsou k dispozici 2adné poloZky, které by bylo moZné v tomto PFedmet Wlastnil Eas
zobrazeni seznamu Cile zobrazit. Cheete-li vytvofit novou palofku,

s s M Mejsou k dispozici 24dné poloZky, které by bylo mo¥né v tomto
klepnéte na odkaz Pridat novou poloZku, zobrazeni seznamu Program schuzky zobrazit. Cheete-li wytvofFit novou

m PFidat novou poladku polofku, klepnéte na odkaz P¥idat novou poloZku,

@ Pfidat novou polofky

UEastnici -
MNazey Upravit Odpoved’ Knihovna dokumentd -
Petr Matgjd 3 Zadns Trp Hazey A zménil
- Nejsou k dispozici Z4dné paloZky, kters by bylo mo3né v tomto
© Sprava fdastnikid zobrazeni knihowny dokumentd Knihovna dokurnentd zobrazit, Cheete-li

vytvofit navou polozku, klepnéte na odkaz Pfidat novi dokument.

@ Pfidat novy dokurnent

@ ‘d Mistni intranet:

Obrazek 3-29: Centrum schlizky po vytvoreni z formulaie schiizky a po otevieni ve webo-
vém prohlizeci
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5. V centru schuzek, otevieném z prohliZece, jiz muzeme pfiddvat polozky do jed-
notlivych seznamu, umistovat dokumenty ke schiizce, upravovat centrum a prova-

v -

dét dalsf Gkony podle kapitoly 7 publikace Uvod do Microsoft Office 2003.

Prace se slozkou Kalendar

V kapitole 2 jsme rozebirali obecné metody prace se zobrazenimi v Outlooku, s polozka-
mi a se slozkami. Ve sloZce Kalendarf je nejbéznéjsim typem zobrazeni Den/tyden/mésic,
ve kterém jsou jednotlivé polozky (uddlosti, zvlastni uddlosti a schlizky) zobrazeny ve for-
matu, podobném béZnému tisténému kalendafi; vidime jej na obrdzku 3-30 a pomoci tla-
¢itek Den, Pracovni dny, Tyden a Mésic z panelu ndstroju Standardni miZeme zobrazeni
blize upravit.

Opakovana udalost
Schiizka (s ucastniky) Podbarveni znamena osobni udalost

Kalendar - Microsoft Outlook:

iosobor Upravy Zobrask Pleit Néstof Ake  Naphudds Wapovida - zadefte dotaz [r
$Eng | 4 < g poss | [Tlpen [§]Pracovnisny [ 7] Tyden] T mesic | Sphait | () Zadeite led foriaks - | @ [
(et @zpat @) | (3 (5 (4] ) | F8 | venitscenimesis -

et pliolegdsle 18, biezna 4[| 4 biszenzoos b
[ Kalendsr 8:00 &30 L Jefova porada (malé zasedacka) | 18:00 23,00 LK rande Pusina - pis&psn

9100 12:00 Parada ke krize (po telefonu)
Otevit selleny kalendar... 16:00 18:30 i piiznéni - FOU 12[3456 7 — Tabulka
& 91011 12 13 14 dat
15 161718 19 20 21
2223242526 27 28
29 30 31
16, bieana 19, bezns |y i el dhalt

& [7 it vina na sobotu
(& [T ovEfit na webu
|| Posta ) [ zavolat séfoi .

& TLET I il =] Kepitola 26-d... | Panel
"] Kalenddi 500 18:00 ¥ porada generdiniho (Praha) [ Fops - rarodly ] 2 107 listky dorkina -0 ukoll
-] Kontakty
7] ikoly 21, brezna
N .
Polotek: &
Udalost s asem Misto konani  Zvlastni udalost (celodenni)

Nastavené pripomenuti Predmét

Obrazek 3-30: Slozka Kalendar v zobrazeni Den/tyden/mésic, respektive ve varianté Tyden

V zobrazeni typu Den/tyden/mésic mame piitom k dispozici urcité zvlastni operace
(z nichz nékteré nejsou k dispozici ve vSech jeho variantach):

B Klepnutim do panelu Tabulka dat mtZeme rychle piejit na libovolnou ¢asovou po-
zici; na urcity den prejdeme také piikazem Prejit, Prejit na datum, nebo stiskem
Cul+D; poté jiz jen zadime pozadovany den. Na dnes$ni den pak piejdeme tlacit-
kem Dnes z panelu ndstrojii Standardni.

B Z Panelu tkolii miZeme prohliZzet, otevirat a piidavat polozky do slozky utkoly
(podrobnéji viz kapitola 4). Neni-li tento panel viditelny, zobrazime jej pfikazem
Zobrazit, Panel tkolt; konkrétni mnozinu tkolt do néj vybereme v podnabidce
Zobrazit, Zobrazeni panelu tkolu.
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B Klepnutim do urcité ¢asové pozice a zapisem predmétu vlozime novou uddlost ne-
bo zvlastni uddlost (typ zavisi na aktudlnim rozsahu zobrazeni a na misté klepnu-
tD). Stejné muzeme také meénit text pfedmétu polozky — klepnutim a pifimym
zapisem.

B Cas polozky snadno zménime pretaZenim na jinou ¢asovou pozici (soucasnym stis-
kem kldavesy Ctrl béhem tazeni vytvorfime kopii polozky); taZzenim okraje polozky
zménime dobu trvani.

Publikovani kalendaie na webu

Snimkovou podobu kalendaie mlizeme publikovat na webu — pfikazem Soubor, Ulozit
Jako webovou stranku jej uloZzime do souboru HTML, ktery posléze vystavime na we-
bovém serveru. Nezapomenite ale, ze snimek je jednorazovy a ze tedy v pfripadé zmén
musime postup opakovat.

Pokud jsme nastavili pfipomenuti pro urcitou udalost, zvldstni uddlost nebo schuzku, kte-
rd brzy nastane (nebo jiz dokonce nastala, ale Outlook jsme od té doby nespustili), zob-
razi Outlook zpriavu o pfipomenuti. V3echny tyto zpravy se zobrazi do jediného
dialogového okna — vidime je na obrazku 3-31 — takZe je nemusime prohliZet a potvrzo-

vat kazdou zvlast jako ve starSich verzich Outlooku. Toto dialogové okno udilosti s jiz
vyprsenym terminem splnéni zobrazime kdykoli pfikazem Zobrazit, Okno pfipomenuti.

® 4 Pfipomenuti |ZH:|E‘ Obrazek 3-31:
Ekytku Martina - narozeniny! Jednotné dia|090Vé Ok-
Zaiifek; 25, tinora 2004 0:00 no Outlooku pro pripo-
menuti
Predmet Termin splnéni
Eadevzdat pracavni vykaz! Dny: 2 —termin spinéni wyprs
mzubaF- trhani osmicky domluvit! Hodiny: 4 - kermin splnéni vy

Etamc’k}f 1 den - termin spinéni wyprie
ku Martina - naro y Din termin spiné

Zrusit vie Obevfit polozlky Zavfit

Po klepnuti na tatitka Pripomenaut znovu se pfipomenuti znovu zobrazi za:

|5 mirt A ‘ | Pfipomenout znowu |

Kromé moznosti slozky Kalenddr, které definujeme v dialogovém okné Moznosti kalen-
dare z obrazku 3-24, mdme k dispozici jeSt¢ tato nastavent:

B Pro vychozi zapnuti funkce pfipomenuti v nové Uddlosti, Zvlastni uddlosti a Schuz-
ce, a pro stanoveni vychoziho ¢asu pfipomenuti zaddme piikaz Nastroje, MoZnos-
ti a otevieme kartu Pfedvolby, kde zaskrtneme policko Vychozi pfipomenuti
a nastavime cas v rozeviracim seznamu.

B Pro zménu pisma v Tabulce dat a pro dalsi prizpusobeni funkce pripomenuti klep-
neme na kartu Jiné dialogového okna MozZnosti, ddle klepneme na tlac¢itko Upres-
nit nastaveni a zde klepneme na tlacitko Pismo ve skupiné MoZnosti vzhledu,
respektive na tlacitko MoZnosti pripomenuti.
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Otevreni kalendare SharePoint v Outlooku

Pokud jsme ¢lenem tymového webu na serveru se sluzbami Windows SharePoint Servi-
ces, muZzeme v Outlooku otevfit také seznam udalosti SharePoint, ktery se promitne do
slozky kalenddre (oba typy sloZek jsou si podobné). To znamend, Ze se sdilenym kalen-
dafem tymu SharePoint miiZeme pracovat ze zndmého prostiedi aplikace Outlook. Navic,
diky nové moznosti zobrazeni kalendarti vedle sebe muzeme porovnat oba kalendare
(osobni a sdileny) a zjistit, které udalosti nim napiiklad koliduji.

Pfi otevfeni seznamu uddlosti SharePoint vytvoii Outlook jeho samostatnou kopii a ulozi
ji na mistni disk do slozky kalenddre; to znamend, Ze si sdileny kalendaf muZeme prohli-
Zet i po odpojeni od Internetu. Tato slozka zustiva nicméné propojena se seznamem udd-
losti SharePoint a miiZeme je aktualizovat — ovSem pouze jednosmérné, tedy ze seznamu
udalosti SharePoint do slozky kalendafe v Outlooku, ale ne naopak. Propojeny kalendar
Outlook je ve skutec¢nosti uréen pouze pro ¢teni a nelze v ném provadét zadné zmény.

Obecné informace o sluzbach tymového webu SharePoint uvadi kapitola 7 publikace
Uvod do Microsoft Office 2003.

Jestlize potfebujeme oteviit seznam uddlosti SharePoint jako propojeny kalendaf, postu-
pujeme takto:

1. Podle postupu uvedeného v kapitole 7 publikace Uvod do Microsoft Office 2003
otevieme z webového prohlizece pozadovany seznam uddlosti a klepneme na pii-
kaz Propojit ke kalenddri v horni ¢dsti stranky. Outlook si vyzada potvrzeni této
operace, vytvori a otevie propojenou slozku kalenddre a v naviga¢nim podokné ji
uvede ve skupiné Jiné kalenddre. Slozka kalendafe se navic objevi v Seznamu slo-
Zek, a to pod nadpisem Slozky serveru SharePoint.

2. Aktudlni obsah seznamu uddlosti SharePoint zkopirujeme do propojeného kalen-
dafe Outlook tak, Ze na ndzev slozky kalendafe v naviga¢nim podokné klepneme
pravym tlac¢itkem mysi a z mistni nabidky vybereme piikaz Aktualizovat. Tuto ope-
raci je vhodné provést pii kazdé zméné, provedené v seznamu uddlosti jinym cle-
nem tymu. Kalendaf Outlook, propojeny do seznamu uddlosti SharePoint, vidime
na obrazku 3-32.

Pri aktualizaci seznamu udalosti SharePoint si miZzeme nechat zasilat automaticky
e-mailové upozornéni; staci klepnout na prikaz Upozornit po levé strané webové
stranky seznamu (jak jsme si fekli v kapitole 7 publikace Uvod do Microsoft Office
2003). Druha moznost je nastavit upozornéni z aplikace Outlook — klepneme na tlacit-
ko Posta ve spodni ¢asti navigaéniho podokna, zadame prikaz Nastroje, Pravidla
a 0znameni, a ha karté Sprava oznameni klepneme na tla¢itko Nové oznameni.

3. Pro rychlé zobrazeni seznamu udalosti SharePoint v prohliZzeci klepneme pravym
tlacitkem mysi na ndzev propojeného kalendife v navigacnim podokné a zadame
piikaz Oteviit ve webovém prohliZzeci.
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2} Udslosti - Microsoft Internet Explorer :”E‘

Soubor  Upravy Zobrazit Oblbené Méstroje  Mipovéda i
" X A =) o a A A [

Qot -+ © X B G POesn Sromn @ @ (3-5 @ - L@

Adresa | @] http: fsppssitesftymyLists(Events Alltems, aspx v| B Frest | okazy

DOdkaz na nadfazeny web CoHe

;% Domd Dokumenty a seznamy Yytvofit Nastaveni webu Napovidda

B
Tym F
Hit: - -
= Udalosti
Wybrat zobrazeni Seznam Uddlosti sloudi ke zjistovdni informaci o nadchdzejicich uddlostech, terminech a daldich dileditych uddlostech,
Yoty WS SNova polozka | VEFilr | .EUprawt v datovém listu | .Eodkaz na CGutlook
kalendar -~
Nazew Urnistgnf Zacdtek Konec
Aktudinl uddlosti | = 0 2
Konference o spoluprdci naowe | 22.3.2004 10:00 22,3,2004 17:00
Akce Prezentace spolupracoynikiim wove zasedaci mistnost 23.3.2004 10:10 23.3.2004 11:05
@ Pridat ke udalast o ! 25.3.2004 9:00 25.3.2004 19:00
odkazdm
@ Upozornit
@ Exportovat do
tabulky
& Zrnénit
nastaveni a
sloupce
@‘I ‘3 Mistni inkranet

Obrazek 3-32: Propojeny kalendar Outlook je mozné aktualizovat novym obsahem sezna-

mu udalosti SharePoint; zmény kalendare z Outlooku jiZz ale na server SharePoint zkopirovat

nelze

Export jednotlivych udalosti ze serveru SharePoint do Outlooku

Mate-i pristup k tymovému webu na serveru se sluzbami Windows SharePoint Servi-
ces, mlzete si do své vychozi slozky Kalendai zkopirovat také jednotlivou udalost.
V takovém pripadé musime z prohlize€e otevrit webovou stranku s prislusnym sezna-
mem udalosti, klepnutim zobrazit vybranou polozku v samostatné webové strance,
a poté klepnout na prikaz Export udalosti. Na vyzvu vyberte otevieni souboru (nikoli
uloZeni na disk); udalost se otevie ve formulafi udalosti Outlooku, kde ji mizeme bé&z-
nymi postupy Cist, modifikovat a nakonec ulozit do vychozi slozky Kalendare.
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Udrzba osobniho adresare
ve slozce kontaktu

Do vychozi slozky Kontakty — nebo do kterékoli jiné sloz-
ky kontakti — muZeme uklddat jména osob, jejich postov-
ni adresy, telefonni ¢isla, e-maily a dalsi informace. Ve
vytvofeném souboru kontakti miZeme pomoci zvldstnich
piikazt Microsoft Office Outlooku 2003 rychle vyhledat
pozadovanou osobu a ihned ji odeslat e-mail nebo rych-
lou zpravu, napsat dopis nebo s ni komunikovat jinymi
zpusoby.

Pro zjednoduseni hovorime v této kapitole ¢asto jen
o vychozi sloZzce Kontakty, stejné postupy je ale moz-

né uplatnit i u libovolné jiné slozky kontaktu.

Definice kontaktu

a distribuénich seznamui

Do sloZky kontakti muZeme vkladat nejen jednotlivé kon-
takty, ale i takzvané distribucni seznamy, které v jediné
poloZce obsahuji celou mnozinu kontaktt neboli clenit —
napiiklad vsechny pracovniky jednoho oddéleni, nebo
vSechny ¢leny tarokového klubu. Clenem distribu¢niho se-
znamu muze byt odkaz na existujici osobu ve sloZce Kon-
taktd, nebo nezavisly popis se jménem, e-mailovou
adresou a formdtem e-mailu. Zpravu, zadani Gkolu nebo
zadost o schiizku pak mizeme do celého distribu¢niho se-
znamu odeslat stejné snadno jako jediné osobé — opét
klepneme na tlacitko Komu (nebo Kopie) v zdhlavi a vy-
bereme jméno z dialogového okna Vybrat jména.

KAPITOLA

Témata kapitoly:

m Udrzba osobniho adresare
ve slozce kontaktu

W Sprava ukoll a projektU
ve slozce Ukoly

B Zaznam udalosti do slozky
Denik

B Ukladani rdznych informaci
do slozky Poznamky
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Adresovani zprav elektronické posty jsme probirali v kapitole 3, ¢ast ,Zapis a odesla-
ni e-mailové zpravy"“.

Pfi definici nového kontaktu postupujeme ndsledovné:

1. Jednou z téchto metod otevieme novy, prazdny, formular kontaktu (je na obrazku

4-1):

aqnovy - W Otevieme sloZku Kontakty a zaddme piikaz Akce, Novy kontakt, klepneme na

tlacitko Novy z panelu nastroju Standardni, nebo stiskneme Ctrl+N.
B V libovolné oteviené slozce vybereme polozku Kontakt z rozeviraciho tlacitka
Novy v panelu ndstroju Standardni, nebo stiskneme Ctrl+Shift+C.

Zpracovat Zobrazit adresu na mapé
Viozit soubor Nova zprava této osobé
Tisk Automatické vytaceni
Ulozit a novy Predchozi polozka

F® bez ndzvu - Kintak:

i Soubor  Opravy | Zobrhzit | viod otk |MEstroj  Akce  Mapovéda
bduemazen ) F 01X DN le - v bl
Obecné l Podrobnosti ] Ginnosti ] Certifikaty ] WEechna pole ]

Celé jména... | ‘ E-mail... ﬂl:lg _ yyk,)rat
Funkee: | ‘ g Zobrazit jako l:l Jmeno
Spoleénost: | ‘ Adresa webové stranky: l:l
Zafadit jako: | 3 ‘ Adresa pro rychlé zasléni zprév: l:l

Telefonni Gisla

Zaméstnani. .. |v || ‘

Domd... - | ‘

Fax (zam ). |v|| ‘

Mobilni. .. |v || ‘

Adresy

Zaméstnanl... |w

Ma kuto adresu
zasilat postu

Kantakky || ‘ Kategorie ‘ ‘ Soukromé [

Obrazek 4-1: Prazdny formular nového kontaktu

Vyuzijte existujici kontakt
Pri vytvoreni nového kontaktu, ktery bude mit ¢ast informaci shodnou s jinym kontak-

tem (napriklad pracovisté a telefonni ¢islo ustfedny u pracovnika stejné firmy), vybere-
me prislusny stavajici kontakt ze slozky Kontaktl a zadame prikaz Akce, Novy kontakt
ze stejné spolecnosti; formular nového kontaktu jiz bude obsahovat nazev spole¢nosti,

adresy a telefony do zaméstnani a webovou adresu z ptivodniho kontaktu.
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2. Nyni prazdny formuldf kontaktu vyplnime:

B Pokud je kontaktem jednotlivec (nikoli spolec¢nost), zapiSeme jeho celé jméno

do textového pole Celé jméno; ddle muzeme zapsat pracovni zafazeni do po-
le Funkce.

Outlook uklada zapsané celé jméno ve skute¢nosti do nékolika samostatnych poli — Ti-
tul, Kirestni, 2. kfestni, Prijmeni a Za pfijmenim; vyhledavat, fadit a filtrovat pak mu-
zeme podle téchto dilc¢ich poli. Rozdéleni celého jména do poli zkontrolujeme
klepnutim na tlac¢itko Celé jméno; nedokaze-li Outlook zapsané jméno spravné analy-
zovat, zobrazi dialog automaticky.

Je-li kontakt spojen s urcitou spolecnosti, nebo jestlize definujeme kontakt pro
celou firmu, napiSeme ndzev firmy do pole Spole¢nost.

Po zaddni Celého jména nebo Spolec¢nosti vyplni Outlook pole Zaradit jako,
podle néhoz implicitné tiidi kontakty; vybérem z rozeviractho seznamu nebo
zdpisem textu muzeme tuto hodnotu podle potfeby zménit.

Nyni do textovych poli Telefonni ¢isla muzeme zapsat az Ctyfi hodnoty; vzdy
nejprve klepneme na Sipku dolti a vybereme druh ¢isla (do zaméstnani, fax, do-
mu, mobilnf atd.) a poté zaddme vlastni ¢islo. Pokud vynechime smérové ¢islo
oblasti, doplni je Outlook automaticky podle definice z Windows (Ovlddaci pa-
nely, Moznosti telefonu a modemu).

Dile mtizeme ke kontaktu pfifadit aZ tfi rizné postovni adresy; opét vzdy klep-
neme na Sipku dolu, vybereme urceni adresy (Zaméstndni, Domu, Jiné) a na-
piSeme Uplnou adresu.

Zaskrtnutim volby ,Na tuto adresu zasilat posStu“ ur¢ime pravé zobrazenou ad-
resu za hlavni adresu; Microsoft Word ji pouzivd naptiklad pro tisk jednotlivé
obdlky nebo Stitku a pro sestavovani formularovych dopisu a dalsich dokumen-
th hromadné korespondence.

Mame-li k dispozici vhodny obrizek, napiiklad s fotografii osoby nebo logem
spolecnosti, mtizeme pfislusny graficky soubor pfiradit tlacitkem Pfidat obra-
zek kontaktu (je to velké tlacitko s ikonou osob uprostied horni ¢dsti formula-
fe).

I e-mailové adresy mohou byt k jednomu kontaktu definovany az tii; klepne-
me na Sipku u pole E-mail, vybereme polozku E-mail, E-mail 2 nebo E-mail 3,
a poté napiSeme adresu nebo ji vybereme klepnutim na pfilehlé tlacitko Vybrat
jméno.

Pii odesilani e-mailu dané osobé vypise Outlook do pole Komu (Kopie, Skry-
td) text uvedeny v poli Zobrazit jako; normdlné sestavi Outlook tento text ze
jména kontaktu a e-mailové adresy v zavorkdch, miZeme jej ale libovolné zmé-
nit.

Podle potieby muzeme do pfislusnych poli zadat Adresu webové stranky (URL)
a Adresu pro rychlé zasildni zprav (Instant Messaging — podrobnéji o ném v té-
to kapitole hovoiime za chvili, v ¢asti ,Priace se slozkou Kontakty®).
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Do velkého textového pole muZeme zapsat libovolné informace ve volné for-
mé.

Nyni miZeme nadefinovat jeden nebo vice dalsich kontaktu, sdruzenych s ak-
tudlnim kontaktem (napiiklad cleny stejné rodiny); k tomu klepneme na tlacit-
ko Kontakty a osoby vybereme z dostupné slozky kontakti. Outlook zobrazi
vybrané kontakty do pfilehlého textového pole; viz téZ nize uvedeny tip ,Pro-
pojeni kontaktu se souvisejicimi informacemi®.

FE Kristian Novak - Kontakt | [=] _ Obrazek 4-2:
{ Soubor Dpravy fobradt VoEt Fomét Néstoje ke  Mépowsda Zobrazeni propojenych
Dducsaza i G 0¥ oS- e-2 -5 polozek Outlook a sou-
cheens | porobnosti | Gimnosti | cersfkéty | vechnapole | bort na karté Cinnosti
Zobrazit: |TES
[ Predmet Ve slnsce
8] Walentin Dobrotivy Kartakty
|43 od Zuzany Dorufend pogta
& Marie - 10 et svoii Ukaly
(€3] dnes vefer v Orient baru! KalendaF
B Pro zafazeni kontaktu do kategorii muzeme klepnout na tlaCitko Kategorie; ote-
vie se stejnojmenné dialogové okno, které vidime na obrazku 4-3 a v némz mu-
Zeme zaskrtnout libovolnou z preddefinovanych kategorii. Zipisem do
textového pole ,Polozky patii do téchto kategorii“ a klepnutim na tlacitko Pfi-
dat do seznamu je mozné definovat vlastni kategorii; podrobnéji viz kapitola 2,
¢asti ,Hleddni polozek Outlook® a JRazeni, filtrovdni a seskupovani polozek ve
slozkach®; dilezity je také vysvétlujici panel ,Odstraniovani problému — Problé-
my s vlastnimi kategoriemi® z kapitoly 3.
Katagorie X Obrazek 4-3:

PoloZky patfi do kéchko kategorit

V dialogovém okné Kate-

Dilefité kontakhy

e pe— gorie mGzeme kontakt za-
fadit do rliznych kategorii

Kategorie k dispozici:

LI Cile a pléry
[ ] Cas a vidaje
L] Cekajici

konkurence
Mezinarodni
Mapady

Osobni

(izng

Oblibené polazky

Pohledrice z dovolend

|

-

]m
o
=

Storno Seznam hlavnich kategari
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B Zaskrtnutim policka Soukromé muzeme kontakt definovat jako soukromy; pfi
sdileni slozky Kontakty bude skryta.

B Dalsi tdaje ke kontaktu (oddélent, profese, prezdivka, narozeniny nebo nasta-
veni sluzby Microsoft NetMeeting) je mozné zapsat na karté Podrobnosti for-
mulafe Kontakt; karta Certifikaty pak slouzi k prohliZzeni, Gpravam a piidavani
certifikdta (neboli digitdlnich identifikatoru, pomoci nichZ odesild Outlook da-
nému kontaktu Sifrované e-maily).

B Na karté VSechna pole muZzeme vyvolat veskera pole s informacemi o kontak-
tu a miZeme zde také vytvofit vlastni pole.

Kazdé telefonni Cislo uklada Outlook do nékolika samostatnych poli — Stat, Predvolba,
Mistni Cislo a Linka — podle nichz pak mizeme vyhledavat, tfidit, filtrovat a seskupo-
vat. Rozdéleni telefonniho ¢isla na tato pole mizeme zkontrolovat a opravit v dialogo-
vém okné Zkontrolovat telefonni ¢islo, které vyvolame klepnutim na tlacitko vievo od
Cisla ve formulari.

Také adresu rozdéli Outlook do nékolika samostatnych poli — Ulice, Mé&sto, Okres, PSC
a Stat - podle nichz mlUzeme opét tridit, vyhledavat, filtrovat a seskupovat. Podobu
jednotlivych poli ovérime a upravime v dialogovém okné Zkontrolovat adresu, které
vyvolame tlacitkem vedle adresy (je oznaceno Zaméstnani, Domu, nebo Jiné).

Dialogové okno Vybrat jméno je podobné dialogovému oknu Vybrat jména, které se
objevi po klepnuti na tlaitko Komu, Kopie nebo Skryta v zahlavi nové zpravy. Pokud
mame vytvoren adresarovy ucet, mizeme zkontrolovat elektronickou adresu daného
kontaktu pomoci internetové adresarové sluzby; o adresarovych uctech hovofrime

3. Nakonec ve formuldfi klepneme na tlacitko UloZit a zaviit z panelu ndstroju Stan-
dardni.

Propojeni kontaktu se souvisejicimi informacemi

Kontakty, zapsané do textového pole Kontakty, se propoji s aktudlnim kontaktem
(a naopak). K aktualnimu kontaktu mizeme pfipojit také libovolné jiné polozky aplika-
ce Outlook, pokud jméno kontaktu zapiseme do pole Kontakty jejiho formulare.
Prikazem Akce, Propojeni, Polozky, respektive Akce, Propojeni, Soubor z nabidky for-
mulaife (nebo z nabidky Outlooku nad vybranym kontaktem) muzeme s aktualnim
kontaktem propojit nejen libovolnou jinou polozku, ale také diskovy soubor. Uvedme
si nékolik prikladu:

B Schlizka s danym kontaktem

B Polozka ze slozky Poznamky, do niz jsme zapsali informace souvisejici s kontaktem
B Dokument Word, ktery jsme obdrzeli postou od této kontaktni osoby
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Zpravu, kterou jsme odeslali nebo pfijali od kontaktu, propoji Outlook automaticky
(sem pattfi jak bé&zné e-mailové zpravy, tak i zadost o schiizku ¢i tkol a odpovidajici po-
lozky Kalendare a Ukoltl). Pokud jsou s kontaktem propojeny néjaké polozky, mizeme
je zobrazit na karté Cinnosti, kterou jsme vidéli na obrazku 4-2; poklepanim zde vybra-
nou polozku otevieme.

A nisledujicim zptusobem muzeme definovat novy distribu¢ni seznam:
1. Nejprve otevieme novy prazdny formulaf distribu¢niho seznamu (viz obrizek 4-4),
a to budto nad otevienou slozkou Kontaktt zaddnim piikazu Akce, Novy distribuc-
ni seznam, nebo nad libovolnou jinou slozkou pomoci polozky Distribu¢ni seznam
z rozeviractho tla¢itka Novy v panelu ndstroju Standardni, piipadné stiskem
Ctrl+Shift+L.

Viozit Zpracovat

Kopirovat Nova zprava této osobé
Odstranit
Obrazek 4-4:
b obra 4 hce  Napoysda Prazdny formular

fidusitazart | G 4 S BIY X s - -0 f distribu¢niho
Benove | poznémky | sezhamu

Hazgv: | |

wybrat dleny ‘ Piidat novi ‘ ‘

1 Nézey E-mail J

Tomuta zobrazeni neadpavidd 24dnd poloka.
=l
Kategorie... | | Saukromé [~

2. Do textového pole Ndzev zapiSeme textové oznaceni distribu¢niho seznamu.
Nyni do distribu¢niho seznamu pfidime jednotlivé ¢leny; pro kazdého z nich mu-
7eme na karté Clenové zvolit jednu ze dvou metod:

B Tlac¢itkem Vybrat cleny pfidime mezi ¢leny jednu nebo vice osob ze slozky
kontaktt; poté v dialogovém okné Vybrat ¢leny ur¢ime konkrétni slozku kon-
taktd a jednotlivé osoby vybereme ze seznamu. Takto definovany ¢len bude
s kontaktem propojen, takze se v ném odrazi i pfipadné zmény v puvodni sloz-
ce Kontaktu.

B Tlac¢itkem Pridat novy pfidime zcela nového ¢lena; jméno, elektronickou adre-
su, jeji typ a formdt zaddme zv1ast do dialogového okna Pridat nového ¢lena
(je na obrazku 4-5). Jestlize zaskrtneme policko Pfidat do kontaktl, vytvoifime
takto zdroven i novy kontakt a propojime jej s distribu¢nim seznamem (jako
u predchozi varianty); ponechdme-li policko vymazané, bude novy ¢len neza-
visly a nebude spojen s zadnym kontaktem.
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Novi ¢lenové se promitaji do seznamu ve formuldfi Distribuc¢ni seznam. Pri pokle-
pani na ¢lena, vytvoreného z kontaktu, otevie Outlook automaticky piislusny kon-
takt; pii poklepani na nezavislého ¢lena otevie Outlook dialogové okno Vlastnosti
e-mailu, které vypadd stejné jako okno Pfidat nového ¢lena (chybi zde pouze za-
skrtavaci policko Pridat do kontakti). Obéma zpusoby muzeme informace o cle-
novi upravit; tlacitkem Odebrat ve formuldri vymaZeme daného c¢lena
z distribu¢niho seznamu, nikoli vsak z vlastni slozky kontaktt, pokud je zde defi-

novan.
 Pidat noveho Elena 3 Obrazek 4-5:
% Vytvoreni nového ¢lena distri-
i b & jméno; . - <
A | | buéniho seznamu v dialogovém

E-mailova adresa: ‘ |

Typ e-mailu: Wlastni typ |

Internetovy Format: ‘thdn}? Farmat pro adeslani urd aplikace Outlook  w |

okné Pridat nového ¢lena

I Pidat do konkakka

4. Podle potieby muZzeme nyni do textového pole Kategorie pridat jednotlivé katego-
rie nebo zaskrtnout policko Soukromé (jeho vyznam jsme si vysvétlili u kroku 2
postupu pro definici kontaktu). Ddle muZeme na karté Pozndmky doplnit libovol-
né textové Udaje volného tvaru.

N

Nakonec ve formulafi klepneme na tlacitko Ulozit a zaviit
z panelu ndstroju Standardni.

Mraiek
Nowalk, Kristian

V hlavnim okné& Outlooku je distribu¢n{ seznam oznacen ikonou 13 Fraha

B . .. ZamEstnani: 222 333 444
Ldvojité hlavy*; takto vypada napiiklad pfi zobrazeni typu Adres-  e-mit kristian.n...
ni karty: Role o

Stiezte si soukromi svych distribu¢nich seznamii

Distribu¢ni seznam je vhodné zapisovat v postovni zpraveé nikoli do pole Komu nebo
Kopie, ale do pole Skryta (jinak se kazdému z prijemcul zobrazi vsichni ¢lenové sezna-
mu, coz mlze byt nejen zbytecné, ale ¢asto i na zavadu). Pro zobrazeni pole Skryta za-
dame ve Wordu prikaz Skryta z rozeviraci nabidky tladitka Moznosti, respektive
v Outlooku Zobrazit, Pole Skryta.

ODSTRANOVANI F

V distribu¢nim seznamu jsou uvedeny neaktualni informace

Do distribucniho seznamu jste vioZili ¢leny ze slozky Kontaktu; pozdéji jste nékteré zméni-
li ¢i odstranili, ale po odstranéni distribucniho seznamu v ném zlstaly staré udaje.

Clen distribu¢niho seznamu je po svém vytvoieni skuteéné propojen s plivodnim kon-
taktem a pri odesilani zpravy na distribu¢ni seznam pouzije Outlook spravnou, aktual-
ni adresu z kontaktu; po zméné poli Zaradit jako nebo E-mail z kontaktu se ale stejné
informace uvedené v Distribuénim seznamu stavaji neaktualnimi. Stejné tak po svém
odstranéni zlstava kontakt ¢lenem distribu¢niho seznamu. Pro aktualizaci distribuc-
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niho seznamu musime zvlast klepnout na tlac¢itko Aktualizovat v jeho formulari; od-
stranény kontakt zmizi ale ze seznamu jen tehdy, pokud jsme jej kromé vlastni sloz-
ky kontaktU jiz vymazali i ze slozky Odstranéna posta.

Prace se slozkou Kontakty

Na obrazku 4-6 vidime nékolik kontakti v pomérné bézném zobrazeni typu Adresni kar-
ty. V této ¢dsti textu kapitoly si fekneme, jak rychle vyhledat pozadovany kontakt, jak se
s nim spojit, a nékolik dalsich véci.

Kontakty - Microsoft Outlook

Posoubor Oprawy  zobrazt PPejt  Nastrole Ake  Mépowdds Hépovéda —zadefte dotaz '+
dmnond - |4 25 X ¥ B B | St | ) Zadete s ket - | @)
30 @zpte @ |8 (B (39 5 T ah ¢p | Adresnikarty -
Kontakty Kontakty Bel - Pra (&
Wlastni kontakty 123 [ ]
—| Belmendo, Jean Paul Drakula, Hrab&
8] Kontakty o -l Tajemny hrad ®
5. Kontaly v Osobn oy Blaha, ¥iktor Karpaty 3
(8] kontrakty Soukromy byt Rumunsko B =
= . €10 Jan Valera E-mall: dracula@nasferaturo e Rejstrik —
Aktusin zobrazer e o
@ Adresnikarty E-mal vikkor blsha@redakze.c2 Flok, Fred fi klepnutim na
 sdresnt E-ma: fred flok@underiarld, com
S i T »|| tlagitko vyvo-
elefonni seznam Taina sluzba Jejiho Welitenstva Fridtensky, ¥arel Im
& Pode kategoris nbi, W, Churchila 007, Londgn . .
O pode soletnost | Ema o7 @serret Lk Klabouch, Karel L lame kontak-
" L E-mail: Kabouch@kulovyblesk.cz ] L
& Pode nista kondri T ,F ty od daného
O Podie piiznaku pro zpracovani v ||| E-mall max braun@music.br Mrétek %
4 posta Hoval, Krtian w || pismene abe-
Muzeum JdC Siroka 13, Praha e
] Kalends? Uptdkov £p. 26 Zaméstnénic 222 333 444 M Cedy
Ermail e@iptabav.cz Emal eitian.navak@svetavid.c2 ;
| Kontakty . _
Dobrotivy, valentin Prasil, Baron z
7] Okoly H
s Wz g~
Pougit ity PoloZek: 136

Obrazek 4-6: Slozka Kontakt(l v zobrazeni typu Adresni karty

Kromé obecnych metod vyhleddvani polozek Outlook, o nichz jsme hovoiili v kapitole 2,
¢ast ,Hleddni poloZek Outlook®, muZeme rychle najit kontakt pfi praci s libovolnou sloz-
kou — zapiSeme jméno nebo jeho ¢ast do pole Najit kontakt v panelu nastroji Standardni
a stiskneme Enter (ddle zde muZeme z rozeviractho seznamu | gy zadejie Hed. lontslt.  ~ | @ !
vybrat dfive zadané jméno):

Pomoci piifkazt aplikace Outlook se miiZeme raznymi zpusoby s danou osobou spojit:

B Piikazem Akce, Nova zprdva této osobé odesleme e-mailovou zpravu (podrobnéji
viz kapitola 3, ¢ast ,Odesilani a pfijem e-mailovych zprav v postovnich slozkdch®).

B Piikazem Akce, Novy dopis této osobé vytvoiime psany dopis v aplikaci Word
s pomoci Pruvodce dopisy (viz téZ tip ,Word piSe za vas“ na konci kapitoly 10
publikace Microsoft Office Word 2003).

B Dile mtuZeme piimo z Outlooku vyvolat funkci hromadné korespondence Micro-
soft Wordu; nejprve vybereme kontakty, které maji byt pifjemci dokumentu, poté
zaddme piikaz Nastroje, Hromadnd korespondence, vyplnime tdaje dialogového
okna Kontakty pro hromadnou korespondenci a nakonec celou operaci dokon¢i-
me ve Wordu. Jakmile se z Outlooku dostaneme do Wordu, je nejsnazsi piikazem
Nastroje, Dopisy a korespondence, Hromadna korespondence vyvolat podokno
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tiloh Hromadnd korespondence a zde pokracovat podle instrukci z kapitoly 10
publikace Microsoft Office Word 2003, ¢ast ,Automatizace rozsihlé koresponden-
ce s podoknem tloh Hromadna korespondence®.

Piikazem Akce, Nova zadost o schuzku této osobé, pfipadné stejnojmennym tla-
¢itkem z panelu ndstroji Upfesnit vytvofime novou zadost o schiizku (viz kapito-
la 3, ¢ast ,Plinovani schuzky®).

Prikazem Akce, Nova udilost s kontaktem naplinujeme uddlost, kterou Outlook
otevie v novém formuldfi a propoji ji s kontaktem (jméno osoby zapiSe ve formu-
novani{ uddlosti®).

Tlac¢itkem Novy tkol pro tuto osobu z panelu ndstrojii Upfesnit nebo stejnym pii-
kazem z nabidky Akce vytvoiime novy tkol (viz ¢ast ,Sprava tkolu a projekti ve
sloZce Ukoly* v této kapitole).

Piikazem Akce, Nova polozka deniku pro kontakt vytvofime novy zdpis deniku,
ktery je spojen s kontaktem (BliZe viz ¢ast ,Zaznam uddlosti do slozky Denik® da-
le v této kapitole.)

Je-li ke stejné lince jako telefon pfi- (53 wewy ol protuss osobu

pojeny i modem, muzeme z podna- Hova polozka deriku pro karkakt
bidky Zavolat kontakt nabidky Propojent >
Akce navdzat telefonni hovor; stej- [ Gato Y| | Zamstnini 222 335 444

! Zavolat pomoci programu MetMeeting

Domil: 213 456 789

nd podnabidka se objevi i po ote-
Vre'rll rOZeVIrathO tlﬂCltka VYtOClt Ffedat dal jako vizithu Formatu vCard Pameti 3
(s ikonou telefonu) na panelu na- | peseray - R —
stroju Standardni:

¥ Zpracovat... Ctrl+3hift+G Znovu wytodit 3

@ Mowy howor...  Cerl+Shift+0

Pokud jsou k danému kontaktu na karté Podrobnosti definovdana nastaveni sluzby
NetMeeting, miiZzeme se s nim spojit pomoci piikazu Akce, Zavolat pomoci pro-
gramu NetMeeting (pfipadné stejnojmennym tlac¢itkem z panelu nastroji Upfesnit).
Piikazem Akce, Nova rychld zprdava z formuldfe kontaktu se miZzeme s danou oso-
bou spojit v redlném Case prostiednictvim sluzby Instant Messaging; obé strany
musi mit pfitom definovanu adresu rychlého zasilini zprav (na karté¢ Obecné)
a druhd osoba musi byt také prihlasena k siti.

Tlac¢itkem Prozkoumat webovou strainku z panelu ndstrojii Upfesnit nebo stiskem
Ctrl+Shift+X otevieme webovou strainku osoby v prohlizeci (pokud je adresa zada-
na ve formulafi kontaktu).

Otevienim kontaktu a zadanim piikazu Akce, Zobrazit adresu na mapé z nabidky
formuldfe (pfipadné stejnojmennym tlacitkem na panelu ndstroju Standardni) vy-
voldme mapu s umisténim adresy dané osoby; Outlook se pritom spoji s webovou
sluzbou Microsoft MapPoint Web Service.

Sprava kontaktu,
ukolu a ostatnich
typu informaci

Vétsina prikazQ, jejichz spousténi jsme zde popisovali z hlavni nabidky aplikace Outlook,
je k dispozici také ve formulari otevieného kontaktu; prikazy Zobrazit adresu na mapé
a Nova rychla zprava jsou pak dostupné pouze ve formulari.
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Prizplisobeni slozky kontakti

Jestlize zadame prikaz Nastroje, Moznosti a na karté Predvolby klepneme na tlacitko
Moznosti kontaktu, vyvolame dialogové okno MozZnosti kontaktl podle obrazku 4-7,
ve kterém mlzeme zménit poradi zapisu jednotlivych ¢asti celého jména, zplsob za-
fazovani kontaktl do slozky, a také zobrazeni dalSiho rejstiiku (indexu) v jiném jazyce
—to je seznam jednotlivych pismen abecedy, pomoci nichz snadno vyhledame kontak-
ty od daného pismene (obrazek 4-6).

MoZnosti kantaktd b_?| Obrazek 4-7:
MoZnosti jmen a wyplfiovani informaci o nowych kontakkech DiaIOgOVé 0kno M02n05ti
£ ¥oberte poiad, beeré mé aplkace Outlock pouivak u nvich ne: kontaktl definuje poradi
(el iména - wjchozi zapisu celého jména a dalsi
vlastnosti

‘Wyberte vichozi nastaveni zafazovan novich kontakkd:

Zafadit jako - vichozlt  |PFimend, Kiestni ﬂ
¥ Zkontrolovat duplicitni konkakky
Maoznosti rejstfiku kontakkd

8. I [ Zobrazit dali rejstik kontakhi

| El

Otevieni seznamu kontaktu SharePoint v Outiooku

Jako clenové tymového webu na serveru se sluzbami Windows SharePoint Services mu-
Zeme v Outlooku oteviit také seznam kontaktu SharePoint, ktery se promitne do slozky
kontakta. To znamend, Ze se sdilenym seznamem kontaktl tymu SharePoint muZeme pra-
covat ze znamého prostiedi aplikace Outlook.

Pfi otevfeni seznamu kontaktti SharePoint vytvoii Outlook jeho samostatnou kopii a ulo-
Zi ji na mistni disk; to znamend, Ze si sdilené kontakty muZeme prohliZet i po odpojeni
od Internetu. Tato slozka zlistdvd nicméné propojena se seznamem kontaktt SharePoint
a muzeme je aktualizovat — ovSem pouze jednosmérné, tedy ze seznamu kontaktt Sha-
rePoint do slozky kontaktt v Outlooku, ale #ne naopak. Propojené kontakty Outlook jsou
ve skute¢nosti urc¢eny pouze pro ¢teni a nelze v nich provadét Zzidné zmény.

Obecné informace o sluzbach tymového webu SharePoint uvadi kapitola 7 publikace
Uvod do Microsoft Office 2003.

Jestlize potfebujeme otevfit seznam kontaktti SharePoint jako propojenou slozku, postu-
pujeme takto:

1. Podle postupu uvedeného v kapitole 7 publikace Uvod do Microsoft Office 2003
otevieme z webového prohlize¢e pozadovany seznam kontakt a klepneme na
prikaz Propojit s aplikaci Outlook v horni ¢asti stranky. Outlook si vyzdda potvr-
zeni této operace, vytvoli a otevie propojenou slozku kontakti a v naviga¢nim po-
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dokné ji uvede ve skupiné Jiné kontakty. Slozka kontaktQi se navic objevi v Sezna-
mu slozek, a to pod nadpisem Slozky serveru SharePoint.

2. Aktudlni obsah seznamu kontaktt SharePoint zkopirujeme do propojené slozky
kontakta Outlook tak, Ze na ndzev slozky kontakti v navigaénim podokné klep-
neme pravym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme pfikaz Aktualizovat. Tu-
to operaci je vhodné provést pfi kazdé zméné, provedené v seznamu kontakt
jinym ¢lenem tymu. Pfi praci online provadi Outlook také automatickou aktualiza-
ci slozky, a to kazdych 20 minut. Slozku kontakta Outlook, propojenou do sezna-
mu kontakta SharePoint, vidime na obrazku 4-8.

Pfi aktualizaci seznamu kontaktt SharePoint si miZzeme nechat zasilat automaticky
e-mailové upozornéni; staci klepnout na prikaz Upozornit po levé strané webové
stranky seznamu (jak jsme si Fekli v kapitole 7 publikace Uvod do Microsoft Office
2003). Druha moznost je nastavit upozornéni z aplikace Outlook — klepneme na tlacit-
ko Posta ve spodni €asti navigacniho podokna, zadame prikaz Nastroje, Pravidla
a oznameni, a na karté Sprava oznameni klepneme na tlacitko Nové oznameni.

Tym - Kontakty - Microsoft Outlook
i Soubor  Upravy  Zobrazit  Pejit
isdhovy - | 5 X | ¥

Napovéda —zadejte dotaz |«

Wéstroje  Akee  Nipowdda
J - | B Nait | [ Zadejte hled, kontakt.,

<@ &

Wastr kontakty

Bfenda, Alois
= :
[Bdkoneakey BN 420225698458
8 Konkakty v Postovni schi E-mail brenda@aiois.c2
Jing kantakty
I —— Karanda, Frantigek
[ 1 ontak | Zaméstnéni; 420378659523
Aktulni zobrazeni
@ adresni karky
© Podrabné adresni karty
© Teloforeiscanam
O Podle kateqgorie E]
© Podle spolecrosti (o]
© Podie mista kondni (aJ
© Podle priznaku pro zprac (7]
Oteviit sdilend kontakty.., G
Sadilet konkakty... b E]
|| Posta
] kalendsi
S| Kontakty [+]
+/] Okoly (2]
RI= )

Folofek: 2 - Aktualizovano 15:03, PFEH sktualizace 15:23,

Obrazek 4-8: Propojenou slozku kontaktu Outlook je mozné aktualizovat novym obsahem
seznamu kontaktt SharePoint; zmény kontaktu z Outlooku jiz ale na server SharePoint zko-
pirovat nelze

3. Pro rychlé zobrazeni seznamu kontaktt SharePoint v prohliZec¢i klepneme pravym

tlacitkem mysi na ndzev propojené slozky kontakti v naviga¢nim podokné a za-
dame piikaz Otevrit ve webovém prohliZeci.
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Import jednotlivych kontakti ze serveru SharePoint do Outlooku

Kontakty ze slozky kontaktll v aplikaci Outlook je mozné importovat do seznamu kon-
taktl SharePoint. V takovém ptipadé musime z prohlizece oteviit webovou stranku
s prislusnym seznamem kontakt( SharePoint a poté klepnout na piikaz Importovat.
Outlook poté zobrazi dialogové okno Vybrat uzivatele, které chcete importovat, kde
vybereme jednu ze slozek kontaktl a mnozinu jednotlivych kontaktu, které importu-
jeme mezi kontakty SharePoint.

Sprava ukolu a projektu ve slozce Ukoly

V kazdé polozce libovolné slozky tkoll jsou uloZeny informace o urcitém tkolu ¢i pro-
jektu, ktery musime splnit — tedy textovy popis, termin splnéni, prioritu, stav dokonceni
a podobné. V takzvaném osobnim Gkolu, ktery je uloZen v naf vlastni sloZce Ukoly a je-
hoz viastnikem jsme my sami, sledujeme stav plnéni naseho osobniho tkolu.

Pro zjednoduseni hovofime v tomto vykladu €asto opét o vychozi slozce Ukoly, stejné
postupy je ale mozné uplatnit i u libovolné jiné slozky ukolu.

Didle muZeme vytvofit zaddni tikolu, které odesleme jiné osobé; ta se stava vlastnikem
tkolu a je redlné zodpovédnd za jeho splnéni. Samotny tkol je uloZen ve slozce Ukoly
vlastnika, i kdyZ Outlook zapiSe kopii i do nasi slozky tkolu a aktualizuje ji pfi kazdé
zméné (napiiklad pfi zméné procenta splnéni). Veskeré zddosti, odpoveédi a aktualizace
se odesilaji formou e-mailovych zprav.

Pri fizeni vétsiho, skupinového, projektu muzeme jednotlivé tkoly rozdélit mezi ¢leny
pracovni skupiny (a samozfejmé i sami sob¢&); u hodné slozitych projektt je pak vhodné
zalozit zvlastni slozku dkolu.

Definice ukolt
Pfi vytvofeni nového osobniho tkolu postupujeme podle ndsledujicich kroku:

Hnavg v 1 Otevieme novy prazdny formuléf ukolu, ktery vidime na obrdzku 4-9. To zname-
nd, ze budto otevieme slozku Ukoly a zaddme piikaz Akce, Novy tkol, klepneme
na tlacitko Novy z panelu ndstrojii Standardni, nebo stiskneme Ctrl+N; druhd moz-
nost je v libovolné oteviené sloZce vybrat Ukol z rozeviraciho tlacitka Novy v pa-
nelu nastroju Standardni, nebo stisknout Ctrl+Shift+K.
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Viozit soubor Odeslat zpravu o stavu
Vlozit Oznacit jako ,Splnény"
Kopirovat Odstranit
Vyjmout Predchozi polozka

B bez ndzvu - Ukl |Z||E\g|
i Soubor  Upravy ! Format Méstroje  Akce  Napovkda — Dalsi polozka
§ ol Wogit 2 zaviit | 4 4 % (] | A0 Opakovani... | gZiFRdsit kol ||y o | K | 4 - o - | @L
Ukal ] Fodrobnosti ]
Predmét: | |
Termin spinéni: | Meurfeno | stav; |Nezahé]enu j
Datum zahajeni: | Meurfeno = | Prigrita; [stiedni v Hotovo (%):
- et | | [ i e
Zvuk pripomenuti Obrazek 4-9:
Prazdny formular
Kontakky. | | Kategorie... I:l Soukromé [ pro de'FInI?I noveho
osobniho ukolu

2. Nyni vyplnime formulaf tkolu:

B Do textového pole Pfedmét zapiSeme stru¢ny popis tkolu; podrobnéjsi popis,
komentire a rizné doplnujici informace pak muZeme zadat do velkého texto-
vého pole.

B Pokud tkol md jasné stanoveny zacdtek a konec, zaddme je jako Datum zahd-
jeni a Termin splnéni; Sipkou doli muZeme vybrat datum z rozeviractho for-
mulafe.

B 7 rozeviractho seznamu Priorita stanovime duleZitost dkolu (Nizka, Stfedni, Vy-
sokd).

B Pokud jsme jiz na ukolu zacali pracovat, upfesnime v rozeviracim seznamu je-
ho Stav a do pole Hotovo (%) zapiSeme procento splnéni; v opacném piipadé
ponechdme vychozi hodnoty Nezahdjeno a 0 %, a pozdéji je budeme prabéz-
né aktualizovat.

B Zaskrtneme-li volbu Pripomenuti, muZe nds Outlook upozornit na bliZici se ter-
min Gkolu; do sousedniho textového pole zapiSeme datum a ¢as pripomenuti
(vychozim okamzikem je 8.00 pozadovaného dne splnéni). Tlacitkem s ikonu
zvuku muZeme urcit zvuk k prehrani.

B Nyni mtZeme klepnout na tla¢itko Kontakty a doplnit jeden nebo vice kontak-
th, které maji s tkolem co do ¢inéni (napfiklad osoby, od nichZ potifebujeme
urcité informace nebo pomoc); vybereme je z vychozi slozky Kontakty nebo ji-
né slozky kontakti a Outlook je zobrazi do prilehlého textového pole. Takto
vytvofime propojeni mezi tikolem a kontaktem; to znamend, Ze na karté Cin-
nosti pfislusného kontaktu se mezi jinymi polozkami objevi i novy ukol. Vlo-
Zeny kontakt vyvoldme pfimym poklepanim ve formuldfi s dkolem.

B Tlac¢itkem Kategorie zafadime novy tkol do jedné nebo vice kategorif; v dialo-
govém okné Kategorie podle obrazku 4-3 zaskrtneme vSechny pozadované ka-
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Definujeme-li opakovany ukol, tedy ukol, ktery musime spinit opakované v pravidel-
nych intervalech, klepneme v panelu nastrojli Standardni z formulafe ukolu na tlacit-
ko Opakovani a v dialogovém okné Opakovat ukol (je na obrazku 4-10) stanovime
potiebné parametry. Outlook zapise do slozky Ukoly jen prvni Ukol takto definované
rady; jakmile ukol oznac¢ime jako splnény (pomoci volby Dokonéeno v rozeviracim se-
znamu Stav na formulari, nebo jednoduse zaskrtnutim sloupce Dokonéeno v hlavnim
okné Outlook), vytvori Outlook jeden novy ukol v Fadé (dalsi v poradi).

Prikazem Akce, Pieskocit vyskyt z nabidky formulafe mlzeme posunout termin spl-
néni opakovaného ukolu na nejblizsi dalsi termin v fadé — jedno datum tak vynecha-
me. (Prikaz neni k dispozici, pokud jsme v dialogovém okné Opakovat ukol vybrali
piepina¢ Obnovit Ukol.) Takto miizeme pohodiné posunout termin spinéni pravidelné
opakovaného ukolu.

tegorie, pfipadné zapiSeme novou kategorii do pole ,Polozky patii do téchto
kategorii“ a klepneme na tlacitko Pridat do seznamu. Podle kategorii miZeme
polozky aplikace Outlook vyhledavat, fadit, filtrovat a seskupovat (viz kapito-
la 2, &sti Hleddni poloZek Outlook® a ,Razeni, filtrovani a seskupoviani polo-
Zek ve slozkach®). Zajimavy je také vysvétlujici panel ,Odstraniovani problému
— Problémy s vlastnimi kategoriemi® v kapitole 3.

Zaskrtnutim policka Soukromé nadefinujeme soukromy charakter nového tko-
lu; pfi sdileni slozky Ukoli jsou soukromé tikoly skryté.

BliZsi informace o ukolu muZeme zapsat na kart¢ Podrobnosti — napfiklad na-
zvy firem spojenych s plnénim tkolu, nebo vyuctovani odvedené price a uje-
tych kilometra. Po dokonceni dkolu zde miZeme doplnit datum dokonceni
a celkovy pocet odpracovanych hodin.

Opakovat tkol

X Obrazek 4-10:

Zpiisob opakovérni Dialogové okno Opa-
Cpeme | osdenatbaity 1 tden kovat ukol definuje
* Tadng [ pondéli [ dters IV stfeda [ Etwrtek pravidelné Opakova-
dyane
~ Misitng [~ patek [ sohota [ nedéle nv l:lkol
 RotnE  Obnovit dkal po tydnech po dakanéani kadgha dkal
Rozsah opakovani
" Konec po: viskytech
QK | Starna | |

3. Nakonec ve formuldfi klepneme na tlac¢itko UloZit a zavfit z panelu ndstroju Stan-
dardni.

A timto zpusobem vytvoiime zadani Gkolu, pridéleného urcité osobé:

1. Otevieme prazdny formuldr zadani Gkolu, ktery vidime na obrazku 4-11 — zname-

na

to oteviit slozku Ukoly a zadat piikaz Akce, Nové zadani Gkolu, nebo stisknout

Ctrl+Shift+U.

Copyrigl

1t © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna priva vyhrazena.



KAPITOLA 4 & SPRAVA KONTAKTU, UKOLU A OSTATNICH TYPU INFORMACH

El bez ndzvu - Ukol | _ Obrazek 4-11:
i Soubor  Upravy  Zobrazit  Wiodit  Format  Néstroje  Akce  Napowéda Prazdny formular
fdodeslat | Oftew | 4 9 0% ] | GE 8 | A0V Opakovéni.. s Zrudit pridéleni | X | 44 | @) ! pro VVtVOf'enI' nového

Dol | podrobrost | zadani ukolu

Pfedmét: ‘ |

Termin splnéni: Stav: |Nazahéjano ﬂ
Dakum zahajeni: Priorita: |Stfedni | Hokbowvo (%)

I v seznamu kol udrZovat akkualizovanou verzi tohoto Gkolo
[ P dokondeni Gkolu odeslat zéwsrefnou zprévy o stavu

Kontakky.. | | | Kategorie... | Soukromé [

POZNAMKA

0Osobni ukol miizeme ve formulaFi zménit na zadani ukolu tlacitkem PFidélit ukol z pa-
nelu nastroji Standardni; zpét na osobni ukol jej pak zménime tlacitkem Zrusit pridée-
leni.

2. Nyni do pole Komu zapiSeme e-mailovou adresu osoby, kterd dostane ukol piidé-
len a jez se stane jeho vlastnikem; adresu miZeme zapsat piimo, nebo klepnout
na tlacitko Komu a v dialogovém okné Vybrat pifjemce tkolu ji zvolit ze slozky
kontaktu.

Zadavani a vybér adres jsme probirali podrobnéji v kapitole 3, ¢ast ,Zapis a odeslani e-
mailové zpravy".

Zaskrtneme-li ve formulafi ukolu volbu .V seznamu ukoll udrzovat aktualizovanou ver-
zi tohoto ukolu*, uloZi se kopie ukolu do nasi vlastni slozky Ukoly; zde ji nemUzeme pfi-
mo modifikovat, ale Outlook ji zméni automaticky, kdykoli ukol u sebe aktualizuje jeho
vlastnik. (Tlacitkem Vytvofit nepridélenou kopii na karté Podrobnosti mizeme ale
z ukolu vytvorit kopii, jejimz viastnikem jsme my sami; k takovémuto ukolu jiz presta-
neme dostavat aktualizace, na druhé strané jej mizeme sami ménit nebo jej tlacit-
kem PFidélit ukol mizeme zadat jiné osobé.)

Zaskrtavaci poli¢ko ,Po dokonceni ukolu odeslat zavéreénou zpravu o stavu“ znamena,
Ze jakmile vlastnik oznaci ukol jako splnény, dostaneme e-mailem pfrislusnou zpravu.

3. Dile vyplnime zbyvajici ovladaci prvky ve formulafi Gkolu, stejné jako v kroku 2
postupu pro vytvoreni osobniho tkolu. Na rozdil od osobniho tkolu ale:

B Formulaf pfidéleného tkolu neobsahuje textové pole Vlastnik, protoZe my sa-
mi vlastnikem nejsme. Toto pole se objevi jen v Ukolu, zapsaném do slozky
tkolt skute¢ného vlastnika.

B Ve formuldfi nejsou ani ovladaci prvky pro pfipomenuti — ty maji smysl opét
jen pro vlastnika.
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4. Nakonec z rozeviraciho seznamu Ucty v panelu ndstroju Standardni vybereme
e-mailovy Gcet (mame-li jich definovano nékolik) a poté tlacitkem Odeslat ze stej-
ného panelu pfesuneme tkol do slozky Posta k odeslani a pfedime k doruceni na
odchozi server (viz kapitola 3, ¢dst ,Zdpis a odesldni e-mailové zpravy*). Poté zpra-
vidla probéhne né¢kolik tkonu:

Outlook ulo#i kopii tkolt do nasf slozky Ukoly (pokud jsme zaskrtli policko
,V seznamu ukolu udrzovat aktualizovanou verzi tohoto ukolu®).

Vlastnik tkolu dostane e-mailovou zpriavu se zadanim tkolu.

Vlastnik otevie zpravu se zaddnim a klepne na tlac¢itko Prijmout nebo Odmit-
nout, kterym na sebe prfevezme nebo neprevezme vlastnictvi tkolu. Ma-li vlast-
nik aplikaci Outlook ve verzi 2002 nebo novéjsi, muZe tuto operaci provést
pfimo v podokné ¢teni, jako na obrazku 4-12. My dostaneme zpravu o reakci
vlastnika a nase kopie tkolu se aktualizuje.

+ Piijmout

Yederni porada v Orient baru
Kristian MNowak (kristian novalk@svetovid.cz)

Termin splnéni: - Termin spinéni wyprii dne 4,3.2004

Stav:
Priorita:
Dokonteno:

Obrazek 4-12:

Prijaté zadani ukolu ve
slozce Dorucena posta,
otevrené vlastnikem

v Podokné éteni

# Odmitnout

Nezahijena
Stiedni
0%

B Jestlize vlastnik piijal zaddni, pfidd se tikol do jeho slozky Ukoly a zaddni zmi-

Vlastnik muze ve formulafi tlacitkem PFidélit ukol z panelu nastrojii Standardni pie-
dat ukol také nékomu jinému. Pokud osoba, ktera ukol takto odmitne, zaskrtne ve
formulafi ukolu poli€ko ,V seznamu ukoll udrzovat aktualizovanou verzi tohoto uko-
lu*, bude mit také ve své slozce Ukoly ulozenu aktualizovanou kopii Ukolu a jeji jméno
bude uvedeno v seznamu aktualizace (na karté Podrobnosti formulare ukolu).

zi ze slozky Dorucend posta. Kdykoli vlastnik provede v tkolu néjakou zmé-
nu, dozvime se to pomoci zvlastni e-mailové zpravy, kterd aktualizuje nasi
kopii zadani (pokud jsme ji vytvofili).

Pokud jsme v puvodnim formulaii zaskrtli policko ,Po dokonceni tkolu odeslat
zavérecnou zpravu o stavu“, dostaneme piislusnou zpravu také v okamziku, kdy
vlastnik oznaci tkol jako splnény; do splnéného stavu piejde i nase kopie uko-
lu.
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Prace se slozkou Ukoly

Zobrazeni typu Casovd osa uspoiddd slozku Ukolti podle terminu splnéni; ostatni typy
zobrazeni formdtuji seznam tkolu do tabulky a nékteré z nich je navic filtruji nebo sesku-
puji (viz obrazek 4-13).

Rychla orientace v Casové ose

fimrms V zobrazeni Casové osy mizeme snadno prejit na libovolny €asovy okamzik — klepne-
- me na $edé zahlavi hlavniho okna, kde je uveden mésic a rok, a vybereme datum z ro-
zeviraciho kalendare. Druha moznost je vyuzZit dialogové okno Prejit na datum, které
vyvolame stejnojmennym prikazem nabidky Prejit, nebo stiskem Ctrl+G. Na aktualni
datum prejdeme tlacitkem Dnes z panelu nastroju Standardni; tlacitkem Den, Tyden
a Mésic pak zménime aktudiné zobrazeny interval kalendare.

Ukuly - Microsoft Outlook

: Soubor  Uprawy  Zobrazik  Prejt  Mastroje  akce  Napovéda MNépoveda — zadejte dotaz =
§ FMovy - | S 23 K | CoNail [[G] Zadeie Hled. korkakt,  w | @!
i8d | @zesr @) | (5 14| ) | St seamam =R |
WVlastni dkoly 0O Predmét Termin spinéni

2 I
Aktualni zobrazen( ﬁ [ Kapitola 26 - dopsat! pé 12,3.2004

& Struéng seznam & [0 Marie - 10let svoji ne 7.3.2004

{3 Podrobny seznam & 7 koupit vino na sobotu pd 53,2004

O3 Aktivnd dkoly ﬁ [ Veferni porada v Orignt baru (kopie) & 4.3.2004

3 Daldich sedm dni ﬁ [0 zavolat 3&favi - podklady! ct 4.3.2004

3 Zpoddéng dkaly & 7 listky do kina - na ceerkek! st 3.3.2004

3 Padie kategarie & [0 ovEft na webu Neurienn

2 Ffidéleni

¢ Podle zodpovédné osoby
2 Dokoniené dkaly

) Casovd osa dkold

Otevfit sdlené dkoly...
Wlastni nastaveni aktudintha zobrazen, .,

e . [ T (2]

Polozek: 7

Obrazek 4-13: Stru¢ny seznam zobrazuje pouze piredmét a termin spinéni ukol(
dale zaskrtavaci policka, kterymi oznacime jiz spinéné ukoly

Ukoly se daji uspoiadat jakkoli

Jestlize z tabulkového zobrazeni slozky Ukoly zrusime veskeré fazeni, miizeme pieta-
hovanim mysi usporadat ukoly naprosto v libovolném poradi. Razeni odstranime tak,
Ze zadame prikaz Zobrazit, Usporadat podle, Vlastni, v dialogovém okné PrizpUsobit
zobrazeni klepneme na tlac¢itko Seradit a v dialogovém okné Seradit klepneme na tla-
Citko Vymazat vse.

Vzhled a chovini slozky Ukolt muZeme ndsledujicimi zptisoby upravit:
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B Muzeme zménit ¢asovy okamzik pfipomenuti tkolu v den jeho terminu; k tomu
zaddme piikaz Nastroje, MoZnosti a na karté Pfedvolby vybereme pozadovany c¢as
v rozeviracim seznamu Cas pfipomenuti. Tlacitkem MoZnosti tkolt ze stejné kar-
ty vyvolame dialogové okno z obrazku 4-14:

MoZnosti kolu E| Obrézek 4-14:
Mosnosti kol V dialogovém okné Moznosti

3 Barva zpozdénych dkolii; ,ﬁ‘ ukolu zménime barVV a dalsi
Batva dokonfenych kol - VIaStnOStl UKOIU

v Aktualizované kopie pidglenych dkoll ponechat v seznamu dlkold
v Po dokondeni piidglenych Gkold odeslat zprévu o stava

Iv K akoliim s kerminem spinéni nastavit pfipomenuti

B Dalsi moZnosti, které zasahuji do slozky Ukolu, nastavime z karty Jiné dialogové-
ho okna MozZnosti, kde klepneme na tla¢itko Upfesnit nastaveni.

Zaznam udalosti do slozky Denik

Polozka vychozi slozky Denik (a stejné tak i libovolné jiné slozky deniku) obsahuje za-
znam informaci o urcité uddlosti, jako napiiklad pfijem e-mailové zprdvy, otevieni do-
kumentu Office, nebo telefonni hovor. Nékteré polozky deniku muze Outlook vytvaret
automaticky — pii odeslani a pfijeti zpravy od urcitého kontaktu nebo pii otevieni do-
kumentu v urcité aplikaci Microsoft Office 2003. Dalsi polozky deniku muZeme samo-
ziejmé vytvaret rucné.

| zde budeme pro zjednoduseni ¢asto hovorit jen o vychozi sloZzce Denik; stejné postu-
pY lze nicméné uplatnit také u libovolné jiné slozky deniku.

|_RovNou K vEci N

Vyhoda automatického propojeni zprav

Potrebujeme-li pouze sledovat vymeénu zprav s uréitymi osobami (kontakty), nepotre-
bujeme k tomu automaticky zaznam deniku, protoze kazdou odeslanou a pfijatou
zpravu spoji Outlook automaticky s prislusnym kontaktem (tim mame na mysli nejen
obycejny e-mail, ale i Zadost o schiizku a zadani ukolu - s prislusnou polozkou slozky
Kalendar nebo Ukoly). Vsechny zpravy k dané osobé vyvolame na karté Cinnosti jejiho
kontaktu.

Zapis polozek do slozky Denik
Automaticky zdznam polozek deniku zapneme v Microsoft Outlooku takto:

1. Otevieme slozku Deniku. Pokud je automaticky zdznam poloZzek momentdlné vy-
pnuty, zobrazi Outlook zpravu, v niZ nabidne jeho zapnuti. Klepnutim na tlacitko
Ano vyvolime dialogové okno MoZnosti deniku, které vidime na obrazku 4-15;
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kdykoli pozdéji je muzeme vyvolat piikazem Ndstroje, MoZnost, kde na karté Pred-
volby klepneme na tlac¢itko MoZnosti deniku.

Automaticky zaznam deniku je dobré mit pod kontrolou

Zapnutim automatického zaznamu do deniku se mulze zpomalit odezva aplikace Outlook
a zaroven se vyrazné zvétsi velikost jeho datového souboru. Proto pokud se viibec pro
automaticky zaznam rozhodneme, je tieba jej zapnout jen u téch zprav a dokumentu,
které skute¢né nutné potiebujeme zaznamendvat. Nezapomerite, Zze vsechny zpravy
od urcité osoby si snadno prohlédneme na karté Cinnosti prislusného kontaktu — bez
automatického zaznamu, jak jsme si pired chvilkou rekli v odstavci ,Rovnou k véci — Vy-
hoda automatického propojeni zprav*. Velky narlst datového souboru Outlook, zplso-
beny automatickym zdaznamem, pak dostaneme pod kontrolu pravidelnou archivaci,
ktera byla popsana v kapitole 2, odstavec ,Archivace polozek”.

MoZnosti denfku E| Obrazek 4-15:
bk Nastaveni automatického
E Automaticky zaznamenavat poloZky: Pro tyko konkakky: Zéznamu p0|02ek v diaIOQO'

E-mai rava

[ odpervEd na schiizk
[ odpevéd’ na dkol

[ Zadzni dkalu

| Zruseni schiizky

[ Zadast o schiizkn

Alan
Ales
Anton

vém okné Moznosti deniku

10E

Atka
Bara
Barbora b

Zaznamendvat soubory z; Foklspéni ns polosky deniku:
[Micro: Fi

fice Access ‘o . i
[ Microsnft OFfice Excel Otevte DOIDEW denku
[ Micrasaft PowerPoint 7 oteyfe polodhu, na kerou
[ Microsoft ‘ward odkazuje poloska deniku

Automaticky archivovat poloZky. |

2. Pro automaticky zdznam polozek deniku pfi odeslani nebo prijeti zpravy od urci-
tého kontaktu zaskrtneme sledované typy zprav (seznam Automaticky zaznamena-
vat polozky) a poté zaskrtneme osoby ze seznamu Pro tyto kontakty — ten
obsahuje vZdy pouze kontakty vychozi slozky Kontaktt a nikdy zde neni mozné
vybrat polozky jinych slozek s kontakty.

3. Pro automaticky zdznam polozZek deniku pfi otevieni urcit¢tho dokumentu zaskrt-
neme zvolené aplikace sady Office (Zaznamendvat soubory z).

Rizeni zplisobu otevirani polozek deniku

Pri automatickém vytvoreni nové polozky deniku viozi Outlook do jejiho velkého tex-
tového pole zastupce zpravy (kterou je polozka Outlook), respektive zastupce disko-
vého souboru sdruzeného s polozkou. (Zastupce mulzZeme vkladat i pfi ruénim
vytvoreni polozky, jak jsme si Fekli obecné v kapitole 2, ¢ast ,Uprava polozek".)

Pokud v dialogovém okné Moznosti deniku z obrazku 4-15 vybereme prepinac Otevie
polozku deniku, otevice Outlook pfi poklepani na polozku se zastupcem jen tuto poloz-
ku (ve formulari Deniku) — cilovy soubor ¢i polozku otevieme klepnutim pravého tla-
¢itka mysi nad polozkou deniku a vybérem prikazu Oteviit polozku z mistni nabidky.
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Polozka Outlook se otevie ve svém formulari a sou¢asné s ni se ve spravné aplikaci
otevre prislusny soubor.

Volba ,Otevie polozku, na kterou ukazuje polozka deniku" znamena oproti tomu pFi-
mé otevreni cilového souboru; samotnou polozku deniku otevieme z jeji mistni nabid-
ky prikazem Otevrit polozku deniku.

4. Nakonec klepneme na tlac¢itko OK.

Zobrazeni automaticky zaznamenanych polozek ke kontaktu

PFi automatickém zaznamu polozek deniku k danému kontaktu propoji Outlook kon-
takt s polozkami (jméno osoby vlozi do pole Kontakty, jak si Fekneme za chvili). Diky
tomu muzeme velice snadno vyvolat vsechny automaticky zaznamenané polozky
k urcitému kontaktu — otevireme formulai kontaktu a podivame se na kartu Cinnosti,
kde z rozeviraciho seznamu Zobrazit vybereme volbu Denik a odfiltrujeme tak ostat-
ni zaznamy.

ODSTRANOVANI F

V deniku se neobjevuji zaznamy piistupu k dokumentiim

Zapnuli jste automaticky zaznam poloZek o pristupu k dokumentum Office, ale tyto po-
loZky se v Deniku neobjevuiji.

Pokud je v Outlooku slozka Denik momentainé oteviena, automaticky zaznamenané
polozky se v ni zdanlivé neobjevi — nejprve musime piejit do jiné slozky a poté Denik
otevrit znovu.

Pfi ruénim zdznamu udalosti libovolného typu postupujeme nasledujicim zptsobem:

Iﬁl\]g\fﬁ - 1.

Otevieme prazdny formuldf poloZzky deniku (obrdzek 4-16) — k tomu otevieme
slozku Denik a zaddme piikaz Akce, Nova polozka deniku, klepneme na tlacitko
Novy z panelu ndstroji Standardni nebo stiskneme Ctrl+N; druhd moznost je v kte-
rékoli sloZce vybrat volbu Polozka deniku z rozeviraciho tlacitka Novy, nebo stisk-
nout Ctrl+Shift+].

& bez nazvu - Polozka deniku Obrazek 4-16:
I Soubor  Opravy Zobrazit  Wiodk  Formdt  MNéstroje  Akce  Népovdda Prazdny formular
duostazet ) ) b @0 W8 X o vl @f nove, ruéné zazna-
precmet | | menané polozky
Typ palozky: ‘Telefunnihwur v| Spolecnost: l:l denl’ku
Zadhtek: st 3.3.2004 |+ 22196 |»|  spustit fasovai | =
Dioba trvani: ‘ 0 minut |L| |

Kontakty... ‘ ‘ | Kategorie... | Soukrome [
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2. Nyni vyplnime formulaf polozky deniku:

Zobrazeni deniku Podle typu seskupuje polozky deniku podie hodnoty pole Typ polozky.

Do textového pole Predmét zapiSeme strucny popis polozky; Gplny popis, ko-
mentdre a dalsi informace volného tvaru muZeme podle potreby zapsat do vel-
kého textového pole.

Z rozeviractho seznamu Typ polozky vybereme typ, ktery co nejlépe odpovi-
dd zaznamendvané polozce — Konverzace, Dokument, E-mailovd zprava atd.
(Podrobnéji o formuldfi polozek deniku viz niZe uvedeny vysvétlujici panel
,Rovnou k véci — Omezené moznosti slozky deniku nahradime pomoci kate-
gorii“.)

Pokud je s polozkou deniku spojena urcita firma, zapiSeme ji do textového po-
le Spolec¢nost.

Probihd-li zaznamenand uddlost v urcitém casovém intervalu, zadame nebo vy-
bereme jeji Zacatek (jako datum a ¢as — vychozi hodnotou je okamzik otevie-
ni formulafe). Dile do pole Doba trvani zapiSeme (nebo opét vybereme), jak
dlouho uddlost trvala; druhd moZnost je urcit dobu trvani klepnutim na tlacit-
ka Spustit ¢asovac¢ (pii zahdjeni uddlosti, napiiklad navadzani telefonniho hovo-
ru) a Pozastavit Casovac (pii ukonceni, napiiklad ukonceni hovoru). Outlook
zaznamend zjiStény ¢as s piesnosti na celé minuty.

Nyni muzeme klepnout na tlac¢itko Kontakty a doplnit jeden nebo vice kontak-
th, které maji s polozkou deniku co do ¢inéni (napfiklad osoba, se kterou te-
lefonicky hovofime); vybereme je z vychozi slozky Kontakty nebo jiné slozky
kontaktd a Outlook je zobrazi do prilehlého textového pole. Takto vytvorime
propojeni mezi polozkou deniku a kontaktem; to znamend, Ze na karté Cinnos-
ti piislusného kontaktu se mezi jinymi polozkami objevi i polozka deniku. Vlo-
Zeny kontakt vyvolime pifimym poklepdnim ve formuldfi s poloZzkou.
Tlacitkem Kategorie zafadime novou polozku deniku do jedné nebo vice kate-
gorif; v dialogovém okné Kategorie podle obriazku 4-3 zaskrtneme opét vsech-
ny pozadované kategorie, piipadné zapiSeme novou kategorii do pole ,Polozky
patif do téchto kategorii“ a klepneme na tlacitko Pfidat do seznamu. Pfipomina-
me, Ze podle kategorii muzeme polozky aplikace Outlook vyhledavat, fadit, fil-
trovat a seskupovat (viz kapitola 2, ¢asti ,Hleddni poloZek Outlook® a JRazeni,
filtrovani a seskupovdni polozek ve slozkach®). Zajimavy je také vysvétlujici pa-
nel ,Odstraniovani problému — Problémy s vlastnimi kategoriemi“ v kapitole 3.
Zaskrtnutim policka Soukromé nadefinujeme soukromy charakter nové poloz-
ky deniku; pii sdileni slozky Deniku jsou soukromé polozky skryté.

3. Nakonec ve formuldfi klepneme na tlacitko UloZit a zavfit z panelu ndstroji Stan-
dardni.
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|__RovNou K vEEI

Oomezené moznosti slozky deniku nahradime pomoci kategorii

Formular polozky deniku heumoziuje kupodivu vytvaieni vlastnich typu; slozku Denik
tak nemuzeme vyuzit Gplné obecné. Soubor vestavénych typu je navic dosti omezeny.
Potiebujeme-li zaznamenat urcité udalosti, které se do zadného z vestavénych typt
nehodi (napfriklad prodej akcii a podobné), je nejlepsi vybrat vhodny obecny typ, treba
Poznamku, a zaradit ji do presné definované vlastni kategorie (nazvané napriklad Pro-
dej akcii). Poté jiz mtizeme polozky deniku vyhledavat, tfidit, filtrovat a seskupovat po-
dle kategorii.

Vytoceni a zaznam hovoru v jediném piikazu

Jedinym prikazem muzZeme vytocit telefon urcité kontaktni osobé a zaroven vytvorit
polozku deniku. Staci vybrat prislusnou osobu ze slozky Kontakt(, klepnout na tlacit-
ko Vytocit z panelu nastroju Standardni, a pfed vlastnim zahajenim hovoru zaskrt-
nout v dialogovém okné& Nové volani policko Pro nové volani novou polozku deniku (viz
obrazek 4-17).

& Move volani Obrazek 4-17:
wytodlt dslo DialOgOVé Okno NOVé Volénl’
Korked:  Novék, itién | getionas | vytvori automaticky zaznam
ilo |22z 333 414 v | Wastnost vyestern. kazdého telefonniho hovoru

¥ Pronové volani novou polosku deniku

Staw volani: ZavéSeno

Zahajit vulénil | MoZnosti wytaceni.. ‘ Zawflt |

Rychla orientace v ¢asové ose deniku

Pri prechodu slozky Denik do zobrazeni Podle typu, Podle kontaktu nebo Podle katego-
rie zobrazi Outlook jednotlivé polozky v ¢asové ose a v riznych zobrazenich pouze po-
lozky rGizné seskupi. V €asové ose mlizeme snadno piejit na libovolny ¢asovy okamzik
- klepneme na $edé zahlavi hlavniho okna, kde je uveden mésic a rok, a vybereme da-
tum z rozeviraciho kalendare. Druha moznost je vyuzit dialogové okno Prejit na datum,
které vyvolame stejnojmennym prikazem nabidky Prejit, nebo stiskem Ctri+G. Na aktu-
alni datum prejdeme tlacitkem Dnes z panelu nastroji Standardni; tlac¢itkem Den, Ty-
den a Mésic pak zménime aktualné zobrazeny interval deniku.

Ukladani riznych informaci
do slozky Poznamky

Do vychozi slozky Poznamky — a také do libovolné vlastni slozky poznamek — si muzZe-
me rychle poznamenat rizné informace volného tvaru, podobné jako tfeba na samolepi-
cf poznamkové listky.
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Opét zde pro zjednoduseni nékdy hovorime jen o vychozi sloZzce Poznamky, i kdyz stej-
né postupy je mozné uplatnit také u libovolné jiné slozky poznamek.

Pfi vytvofeni nové poznidmky postupujeme takto:

1. Otevieme prazdny formuldf pozndmky (obrazek 4-18) — otevieme slozku Pozniam-

ky a zadame piikaz Akce, Novd poznamka, klepneme na tlacitko Novy z panelu

| Mowy -
vy ndstroju Standardni nebo stiskneme Ctrl+N; druhd mozZnost je v kterékoli sloZce vy-
brat volbu Poznamka z rozeviraciho tlacitka Novy, nebo stisknout Ctrl+Shift+N.
Nabidka ZavFit Obrazek 4-18:
Prazdny formular nové
¢ poznamky s libovolnym
| obsahem
4,3,2004 1313 — Datum a €as posledniho uloZeni této poznamky

2. Do formulife poznamky, ktery tvoii jediné textové pole, | IE——|

zapiSeme pozadované informace.

3. Dalsi moznosti poznamky nastavime pomoci piikazu roze-
viraciho tlac¢itka Nabidka:
B Barvu pozadi pozndmky zménime z podnabidky Barva. || wime
B Prikazem Kontakty vyvolime dialogové okno Kontakty

Lo || Mové poznamka
UloZit jgko...

X Odstranit

i Firedat dil L

=40 kopirowat

(2 viozit
pro poznamku (podle obrazku 4-19), kde muzeme do- s ]
plnit jeden nebo vice kontakt, spojenych s danou po- Kategorie
znamkou (napiiklad osoba, s niz béhem zidpisu Kentaity..

poznamky hovoiime po telefonu); vybereme je z vycho- |3 k-
zi slozky Kontakty nebo jiné slozky kontakt. Takto vy- e
tvofime propojeni mezi kontaktem a pozndmkou, kterd se tim pddem objevi
(mezi jinymi poloZkami) na karté Cinnosti pfislusného kontaktu. Poklepanim
v dialogovém okné Kontakty pro poznidmku muZeme vloZeny kontakt pfimo
vyvolat a otevfit.

Piikazem Kategorie zafadime novou pozndmku do jedné nebo vice kategorif;
v dialogovém okné Kategorie podle obrazku 4-3 zaskrtneme opét vSechny po-
zadované kategorie, pfipadné zapiseme novou kategorii do pole ,Polozky pa-
tii do téchto kategorii“ a klepneme na tlacitko Pfidat do seznamu. Podle
kategorii muzeme polozky vyhleddvat, radit, filtrovat a seskupovat (viz kapito-
la 2, ¢asti ,Hledani polozek Outlook® a JRazeni, filtrovani a seskupovani polo-
Zek ve slozkach®). Zajimavy je také vysvétlujici panel ,Odstranovani problému
— Problémy s vlastnimi kategoriemi® v kapitole 3.
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Kontakty pro pozndamku X Obrazek 4-19:

V dialogovém okné Kontakty

Kontakty... | || |

pro poznamku definujeme

Gl kontakty, pFidruzené k po-

znamce

B Obsah poznadmky je mozné ulozit do diskového souboru piikazem UloZit jako;
piikazem Predat ddl vytvoiime novou postovni zpravu a pozndmku k ni vloZi-
me jako pfilohu.

B Dalsi poznamku vytvoiime piikazem Novd pozniamka; vyznam prikazi Odstra-
nit, Tisk a Zavfit z rozeviraci nabidky je rovnéz ziejmy.

4. Pozndmku muZeme ponechat otevienou i béhem price s jinymi programy, takze

jl mdme ihned na oc¢ich a miZeme do ni rychle dopisovat dalsi tdaje. Jakmile klep-
neme na tlac¢itko Zaviit nebo stiskneme Esc, pozndmka se uzavie a zustane jen ve
sloZzce Poznamky. Nové pridany text ukladd Outlook automaticky — na rozdil od
ostatnich polozek Outlook a od béznych editort, jako je tfeba Pozndmkovy blok,

nemusime tedy zvldst zaddvat zadny piikaz UloZit.

Poznamky je dobré rozlisit podie barvy

Prifazenim rliznych barev pozadi miizeme snadno uspoiadat poznamky do témat; pii-
fadit miizeme pét zakladnich barev, které vybereme z podnabidky Barva - tu vyvola-
me budto pfimo ve formulafi poznamky (viz krok 3), nebo klepnutim pravého tlacitka
mysi nad poznamkou v hlavnim okné. Rliznobarevné poznamky jiz mize Outlook snad-
no usporadat - staci tfeba vybrat zobrazeni poznamek Podle barvy.

Pro zménu vychozi barvy a velikosti hové vytvorenych poznamek zadame prikaz Na-
stroje, Moznosti a na karté Predvolby vyvolame tla¢itkem Moznosti poznamek stejno-
jmenné dialogové okno (vidime je na obrazku 4-20). Z poznamek je dale mozné
odstranit zaznam c¢asového Udaje; v takovém pripadé prejdeme v dialogovém okné
Moznosti na kartu Jiné, zde klepneme na tlacitko Upresnit nastaveni a v tomto dialo-
govém okné zrusime zaskrtnuti policka ,PFi zobrazovani poznamek zobrazovat ¢as
a datum".

Moznosti poznamek 7 Obra'zek 4-20:

Zmeéna vychoziho vzhledu po-

Wzhled pozndmek.

Barva: > znamek v dialogovém okné
Yelkost:  |stiedni - MOinOSti poznamek
Pismo.. ‘ 10 pt. Comic Sans M3
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PFizpusobeni
aplikace Outlook

Témata kapitoly:

m Prizplsobeni navigaéniho

Pirizpusobeni odoka
navigacniho podokna W Pridavani, upravy a odstraio-

vani u¢tu aplikace Outlook
V predchdzejicich kapitoldch jsme si vysvétlili, jak pomoci W Sprava datovych soubort
nového Naviga¢niho podokna prechdzet mezi jednotlivy- Outlook
mi slozkami aplikace Outlook. Nyni si fekneme, jak toto
podokno pfizplisobit nasim potfebdm.

Konfigurace tlacitek

navigacniho podokna

Jak jsme si jiz fekli, ve spodni ¢dsti naviga¢nitho podokna
neboli 7ddku tlacitek se nachazi tlacitka pro pfechod do
jednotlivych kategorii slozek aplikace Outlook. Kazdym
z tlacitek tak vyvolime seznam urcitych slozek a nastroje
pro tuto kategorii; v fadku tlacitek se také nachazi tlacitko
pro vyvolani Seznamu slozek a Zastupcl. Pro pfizpusobe-
ni slouzi tlacitko Konfigurace tlac¢itek v pravém dolnim ro-
hu podokna:

.~ Poita
] KalendsF Poits
kalenddi
5—| Kontakty
— @ | Zobrazit vice tatitek @ Konkakky
ﬂ poly % Zobrazit ménd Haditek Ulkealy
J Poznamky MoZnosti navigadnho podokna. .. Paznamky
7. [ efidat i ndebrat taitka , H;I Seanam slodek
Sk ol | [@] zsstope
1 polozka Derik

B Pro zménu velikosti fadku s tlacitky muzeme vyuZit
piikazy Zobrazit vice tlacitek a Zobrazit méné tlaci-
tek, i kdyZz snazsi je pretdhnout mysi horni okraj
skupiny velkych tlacitek.

B Pro urceni zobrazenych tlacitek, pro zménu jejich
poradi, nebo pro obnovu fadku s tlac¢itky do pu-
vodniho, ,tovarniho“ nastaveni zvolime piikaz
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Moznosti navigaéniho podokna, ktery otevie stejnojmenné dialogové okno. (Tla-
¢itko s timto piikazem se nachdzi také na karté Jiné dialogového okna Nastroje,
Moznosti.)

B Dal3i moZnost pii vybéru jednotlivych zobrazenych tlac¢itek je vybrat je z podna-
bidky Pridat ¢i odebrat tlacitka.

PFizpuisobeni seznamu viastnich slozek

Po klepnuti na tlacitko kategorie Kalendaf, Kontakty, Ukoly, Poznimky nebo Denik v pa-
nelu s tlacitky zobrazi naviga¢ni podokno seznam vSech slozek dané kategorie, ktery je
oznacen Vlastni kalenddre, Vlastni kontakty atd.; mdme-li v Outlooku také otevien se-
znam SharePoint jako slozku kalenddre ¢i kontaktu, uvidime zde seznam Jiné kalendare,
respektive Jiné kontakty. Podobu seznamu muZeme modifikovat:

B Pro odstranéni slozky ze seznamu klepneme pravym tlacitkem mysi na jeji ndzev
a v mistni nabidce vybereme piikaz Odebrat z Vlastni slozky nebo Odebrat z Jiné
slozky (kde vyraz slozky oznacuje kategorii slozek, napfiklad Kalenddre nebo Kon-
takty).

B Pro zménu pozice slozky klepneme pravym tlacitkem mysi na jeji ndzev a z mist-
ni nabidky vybereme piikaz Pfesunout nahoru v seznamu, respektive Pfesunout
dolu v seznamu; jesté jednodussi je ale pretihnout slozku na novou pozici.

B Novou slozku pfidime do seznamu tak, Ze klepneme na tlac¢itko Seznam sloZek
v fadku s tlacitky, na ndzev vybrané slozky v Seznamu sloZek klepneme pravym
tlacitkem mysi a zaddme piikaz Pridat do Vlastni slozky nebo Pfidat do Jiné sloz-
ky; vybrana slozka se objevi v seznamu odpovidajici kategorie, naptiklad kalendar
se promitne do seznamu Vlastni kalendare.

PFizpuisobeni seznamu oblibenych sloZek

Po klepnuti na tlacitko kategorie Posta v panelu tlacitek se do naviga¢niho podokna zob-
razi kromé hierarchického seznamu VsSechny slozky také seznam Oblibené slozky. Tento
seznam postovnich sloZek muZeme upravit nasledujicim zptsobem:

B Pro pridani postovni slozky mezi Oblibené slozky klepneme v radku tlac¢itek na
tlacitko Posta, na ndzev vybrané slozky v seznamu VSechny slozky klepneme pra-
vym tlacitkem mysi a z mistni nabidky vybereme Pfidat do Oblibené slozky; jesté
jednodussi je, pfetdhnout slozku mysi.

B Pozici slozky v Oblibenych slozkich zménime opét prikazem mistni nabidky Pre-
sunout nahoru v seznamu, nebo Pfesunout dolll v seznamu — a jesté sndze pak
pretazenim slozky na nové misto.

B K odstranéni slozky ze seznamu Oblibenych slozek slouZi piikaz Odebrat z Obli-
bené slozky, ktery najdeme po klepnuti pravého tlac¢itka mysi nad vybranou sloz-
kou.

Piizpuisobeni seznamu zastupci

Klepnutim na tlac¢itko Zastupci v fadku tlacitek naviga¢ntho podokna zobrazime seznam
zastupcu, které mohou odkazovat na slozky aplikace Outlook, soubory, souborové slozky
nebo webové strinky. Slozka Outlook a webova strinka se otevie piimo v okné Outlo-
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oku, soubor v piislusném registrovaném programu a souborova slozka v Pruzkumniku sy-
stému Microsoft Windows.

Seznam zdstupcl je samozfejmé vhodné piizpisobit a vytvofit v ném nejcastéji pouziva-
né zastupce, které navic mizeme usporadat do logickych skupin. Dohromady mame pfi
pfizptisobeni tyto moznosti:

Tlacitkem Piidat novou skupinu pod Seznamem za-
stupct piiddme novou skupinu zastupcu.

Pfidat nového zastupce. ..

Klepnutim pravého tlacitka mysi nad skupinou vyvo-
lime mistni nabidku, z niZ mtZzeme skupinu pfejme-
novat, odstranit, nebo zmeénit jeji pozici v seznamu:

Pigimenovat skupinu
Qdstranit skupinu
Piidat nce

" Y PFesunout nahoru v seznamu
Piidat noe -

Pro pfidani zastupce slozky Outlook do urcité skupi-
ny klepneme na ptikaz Pridat nového zastupce v na-
vigacnim podokné nebo ve vyse popsané mistni nabidce, a v dialogovém okné
Pridat do naviga¢niho podokna vybereme pozadovanou slozku aplikace Outlook.

# Y Piesunout dol v seznamu

Pfi pfiddni zdstupce souboru nebo slozky souborti postupujeme jinym zptsobem:
zobrazime seznam zdstupcu a poté pretihneme soubor ¢i slozku pfimo z Pruz-
kumniku Windows. Zdstupce webové stranky pfidime ze slozky Oblibené poloz-
ky v systému Windows, nebo piimo z nabidky Oblibené v Pruzkumniku ¢i Internet
Exploreru. Pokud béhem operace tazeni souboru nebo slozky neni okno Outloo-
ku viditelné, sta¢i podrzet ukazatel mysi nad ikonou Outlooku v hlavnim panelu
Windows a celou operaci dokoncit po zobrazeni jeho aplika¢ntho okna.

K prfejmenovani a odstranéni zdstupce slouZi piikazy Pfejmenovat zdstupce a Od-
stranit zdstupce z mistni nabidky, kterou vyvoldme klepnutim pravého tlacitka my-
$i nad vybranym zastupcem.

107

Pokud odstranime vlastni slozku Outlook, soubor ¢i souborovou slozku, nebo pokud se
prislusna webova stranka stane nedostupnou, je vhodné odstranit i pfipadného za-
stupce - jinak se po klepnuti zobrazi chybova zprava.

Pro pfesun zistupce do jiné skupiny nebo na jinou pozici ve stejné skupiné staci
jednoduse pretihnout jeho ikonu mysi; podrzime-li béhem taZeni klavesu Ctrl, vy-
tvofime tim kopii zdstupce.

Pridavani, upravy a odstranovani uctu
aplikace Outlook

V kapitole 1, ¢ast ,Nastaveni Microsoft Outlooku®, jsme si fekli, jak nastavit e-mailovy Gcet
pii prvnim spusténi aplikace Outlook. Zde muZeme vytvorit e-mailovy tcet budto impor-
tem piislusnych nastaveni (a také zprav a adres) z jiného e-mailového programu, nebo
definici nového Gctu. V této Casti textu si fekneme, jak pridat dalsi e-mailové ucty, jak je
upravovat a odstranovat; takto muzeme napiiklad v Outlooku pracovat s firemnim a sou-
kromym tctem elektronické posty.

Kromé toho muzeme vytvarfet (a upravovat a odstranovat) adresifové Ucty a ucty osob-
nich adresaru. Adresdrovy iicet umoziuje vyhledavani jmen a e-mailovych adres osob po-
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moci adresdfové sluzby na Internetu nebo intranetu, napiiklad VeriSign Internet Directo-
ry Service; takovato adresdrova sluzba se oznacuje také jako server LDAP (Lightweight Di-
rectory Access Protocol). Po instalaci adresafového uc¢tu muzeme vyhleddvat e-mailové
adresy prikazem Ndstroje, Adresaf, nebo stiskem Ctrl+Shift+B; v dialogovém okné Adre-
saf (je na obrdzku 5-1) vybereme ndzev adresifového uc¢tu a zadame Nastroje, Najit.
Outlook vyhleddavd pomoci adresife také e-mailové adresy zapsané do poli Komu, Kopie
a Skryta ve formulafi zprav (kromé toho je samozfejmé hledd ve slozkdch kontaktt), a na-
bizi je po klepnuti na stejnojmenna tlacitka (Komu, Kopie, Skrytd). A nakonec muZeme
pomoci adresdfového uctu vyhleddvat e-mailové adresy z dialogového okna Vybrat jmé-
no, které se objevi po klepnuti na tlacitko u textového pole E-mail v kontaktu.

Adresarovy ucet je mozné v Outlooku vyuzivat jen pri praci online; k tomu musime
zrusit zaskrtnuti volby nabidky Soubor, Pracovat offline.

E% pdressr Obrazek 5-1:

soubor Upravy  Zobraeit Hastrane Hledani jména pomoci
LER Ny (=] adresarove sluzby v dia-
Zadeijte jméno nebo je wyberte ze seznamu; Zaobrazit jména z adresafe: IOQOVém Okné Adl’esa’f

| | |d\rectury.venswgn.:um j

(Adresai aplikace Cutlook
Kontakky
Kontakky ©5
Kontrakty

E/ Jména osob zapsana v polich Komu, Kopie a Skryta vyhledava Outlook automaticky
jen tehdy, pokud je vybrana volba Automaticka kontrola jmen; v opaéném pripadé vy-
hledame adresy k zadanym jméniim pomoci tlacitka Kontrola jmen na panelu nastro-
ju Standardni (ve formulafi zpravy). Zminénou volbu nastavime pfikazem Nastroje,
Moznosti; zde na karté Predvolby klepneme na tlacitko Moznosti e-mailu, dale klepne-
me na tlac¢itko Upresnit moznosti e-mailu, a v dialogovém okné Upresnit nastaveni
e-mailu se podivame do skupiny PFi odesilani zpravy.

ODSTRANOVANI F

Hledani adresy je prilis pomalé

V Outlooku jste pfidali adresafovy uéet internetového serveru LDAP; vyhledavani jmen za-
psanych do hlaviéky zprav se ale znaéné zpomalilo.

Vyhledavani jmen v odchozich zpravach pomoci adresarového uc¢tu mlze byt rozum-
né jen za podminky, ze mame k dispozici pfipojeni k malému, rychlému serveru LDAP
napriklad na podnikovém intranetu. Pokud se ale musi u€et pfipojovat k serveru LDAP
na verejném Internetu (zejména pak na pomalém internetovém pfipojeni), bude hle-
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dani skutecné prilis pomalé, a navic mohou vysledky obsahovat pfilis mnoho zaznamdu,
nez aby byly prakticky pouzitelné.
Nastésti ale mlizeme v Outlooku hledani jmen z formulare zpravy pomoci adresarové-
ho uctu vypnout - stejny ucet pritom nechame v systému k dispozici (takze s nim mu-
zeme hledat jména pri explicitnim vyvolani dialogového okna Adresar nebo Vybrat
jména) a Outlook bude jména vyhledavat v bézné sloZzce Kontaktl. Postupujeme na-
sledovné:
1. Prikazem Nastroje, Adresar nebo stiskem Ctri+Shift+B vyvolame dialogové okno
Adresar.
Nyni pirikazem Nastroje, Moznosti z Adresaie vyvolame dialogové okno Adresy.
3. Vseznamu ,Pri odesilani posty kontrolovat...” ze spodni ¢asti dialogového okna vy-
bereme ,nezadouci” ucet a klepneme na tlacitko Odebrat (viz obrazek 5-2).
Kromé toho zde mlzeme zménit poradi jednotlivych U¢tli — nad vybranym uctem
klepneme na 3ipku nahoru nebo dolu. Takto definujeme poradi adresart a Gctu, podle
Jjakého Outlook vyhledava adresy; pokud tedy najde jméno v bézném adresari, nehle-
da jiz v adresaroveé sluzbé.

hdresy, E| Obrazek 5-2:
Dialogové okno Adresy

Adresy I
Jako prvni seznam adres zobrazovat: urcuje levr:acovavnl ad’res
‘directory‘verisign.cum ﬂ \' Adresarl a DOStOVI‘lICh
Osobni adresy uchovavat v adresaf: Zpra’va’ch
‘Kontakty ﬂ

Ffi odesilani posty kontrolovat jména podle seznamil adres
v nsledujicim pofadi:

Kontrakty
directary verisign.com
Tymovy server - kantakty ke knize

Pfidat {"Bdebrak Y Wlastrosti |

[s]4 | Skorno | Pouit |

Ucet osobnibo adresdre umozriuje hledini jmen ve sloZce Kontaktt a v Osobnim adresa-
fi, a kromé toho nabizi opét automatické hleddni jmen zapsanych do pole Komu, Kopie
a Skryta ve formuldfi zpravy. Pfi instalaci Outlooku se vytvori ucet s ndzvem Adresar apli-
kace Outlook, ktery vyhledava jména ve vychozi slozce Kontakty; pokud mdme defino-
vany i dalsi slozky kontaktt, bude Adresar aplikace Outlook vyhledavat jména také v nich
— vcetné piipadnych slozek kontaktt ze serveru SharePoint.

Pristup k vychozi sloZzce Kontakty a k ostatnim slozkam kontakt( z u¢tu Adresar apli-
kace Outlook je mozny jen tehdy, pokud je u dané slozky nastavena viastnost Zobra-
zit slozku jako adresar; vyvolame ji klepnutim pravého tla¢itka mysi nad nazvem
slozky kontakt(l, kde v mistni nabidce vybereme ptikaz Vlastnosti a prejdeme na kar-
tu Adresar aplikace Outlook.
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Nyni muZzeme vytvofit i dalsi Gcty adresdre, v nichZz bude Osobni adresar vyhleddvat jmé-
na; k tomu muZeme vyuZzit stdvajici Osobni adresdr nebo vytvorit novy. (Na rozdil od sloz-
ky Kontakt neni pfitom Osobni adresar uloZzen v béZném datovém souboru Outlook, ale
v samostatném souboru s piiponou .pab.) Vytvifet takovyto ucet osobniho adresife ma
ale smysl snad jen v piipadé, Ze uz mame néjaké adresy v osobnim adresari uloZené; ji-
nak je totiz podstatné jednodussi a pohodInégjsi vést vSechny adresy ve slozce kontaktt
a vyuzivat normdlni Gcet adresare, ktery jiz v Outlooku je.

Namisto Osobniho adresaie je vhodnéjsi pouzivat Kontakty

Ve starsich verzich aplikace Outlook byl Osobni adresar pomérné prijemnou alternati-
vou, protoze jsme zde mohli definovat takzvané osobni distribuéni seznamy (skupiny
adres), zatimco slozka Kontaktu nic podobného nenabizela. Dnes jiz ale slozka kontak-
th zna distribucni seznamy, takze pro praci s Osobnim adresafem v podstaté nemame
Zzadny rozumny duvod.

Pfi priddvani, Gpravidch a odstraniovani e-mailového actu postupujeme nasledujicim zpu-
sobem:
1. Prikazem Nistroje, E-mailové ucty vyvolame prvni obrazovku pravodce E-mailové
ucty, kterou vidime na obrdazku 5-3.

Zminéného pruvodce mizeme vyvolat také pres dialogové okno Nastroje, Moznosti,
kde na karté Nastaveni posty klepneme na tlacitko E-mailové ucty; dalsi moznost je
poklepat (nebo v zobrazeni kategorii jen klepnout) na polozku Posta v Ovladacich pa-
nelech systému Windows a v dialogovém okné Nastaveni posty — Outlook klepnout ta-
ké na tladitko E-mailové ucty.

E-mailoye Géty g| Obrazek 5-3:

Prvni stranka pravodce
E-mailove ucty

Tento prdvodce umoZiiuje zmenit e-mailové Oty a
adresare, které pouZiva aplikace Outlook.

E-mail

™ PRidat nowy e-mailow 0fet

+ Zobrazit nebo zmenit existujicl e-mailove Oty

Adresal

" Pfidat povy adresar
" Zobrazit nebo zménit existujicl adresares

E=E it |

2. Nyni vybereme volbu Zobrazit nebo zménit existujici e-mailové tGcty a klepneme
na tlacitko Dalsi. (Potfebujeme-li pouze pfidat novy ucet, miZzeme vybrat také vol-
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Pridat novy e-mailovy Gcet.) Pravodce se dostane na svou druhou obrazovku,

kterd je zndzornéna na obrazku 5-4.

E-mailove ity

3 Obrazek 5-4:

E-mailové ity Druha, hlavni, stranka
Mizete vybrat Get a zménit jeho nastaveni nebo jej odebrat, DrﬂVOdce E_mailové
ucty

Aplikace Outlook zpracuje e-mail pro tyto Gty v nasledujicim poFadi:

| Typ ‘ Zmenit...

Domad diet
Firemni posta

Dorufovat novy e-mail do nasledujicho umistEni:

POPISMTR (ychoal)
POPSMTR fidat...
POPSMTR

POPJSMTR Odebrat

Osobni sloZky

- MNowvy datovy soubor aplikace Outlook... |

< Zpét Dokontit | Storno |

3. V této druhé strance pravodce jiz pokracujeme konkrétnimi ukony:

POP3 (Post Office Protocol verze 3) je nejb&znéjsi otevireny standard pro prijem elek-
tronické posty z internetovych servertl. U¢et aplikace Outlook, ktery pfiiima zpravy ze
serveru POP3, vyuziva pro odesilani zprav protokol SMTP (Simple Mail Transport Proto-

col).

Tlacitkem Pridat vytvofime novy ucet; ve vyvolaném dialogovém okné vybere-
me typ e-mailového Uctu a vyplnime k nému vSechny potiebné tdaje.

Pro Gpravy nebo odstranéni vybraného uctu klepneme na tlacitko Zménit ne-
bo Odebrat.

Klepnutim na tlacitko ,Nastavit jako vychozi“ ur¢ime dany e-mailovy tcet jako
vychozi; pod timto Gc¢tem odesila Outlook vSechny odchozi zprivy, u kterych
ve formuldfi zprivy nevybereme z rozeviraci nabidky Ucty na panelu ndstroji
Standardnf jiny Gcet. (Na pfijem e-mailovych zprav nema toto nastaveni zadny
vliv.)

Poradi uctl, v némz se provadi pifjem e-mailu pfi stahovani a odesilani z né-
kolika ucta najednou, zménime pomoci tlacitek Nahoru a Dolu.

Z rozeviraciho seznamu ,Dorucovat novy e-mail do ndsledujictho umisténi®
muzeme vybrat datovy soubor aplikace Outlook, do né¢hoz se budou uklddat
pfichozi zpravy z daného Gctu (je-li souborti otevieno nékolik). O datovych
souborech hovoiime za chvili.

4. Nakonec klepneme na tla¢itko Dokoncit.

Copyrigh

t © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Import nastaveni elektronické posty

Dalsi moznost vytvoreni e-mailového Uctu je import potirebnych nastaveni z jiného na-
instalovaného postovniho programu (napfriklad Outlook Express nebo Eudora Pro
a Light); stejné tak miUzeme z jiného programu importovat také e-mailové zpravy a ad-
resy. Pro import dat zadame piikaz Soubor, Import a export; v prvni strance Privod-
ce importem a exportem (podle obrazku 5-5) vybereme volbu Importovat nastaveni
uctu internetové posty nebo Importovat postu a adresy sité Internet, klepneme na
tlacitko Dalsi a vyplnime vSechny potrebné udaje.

Priivodce importem a exportem

Wyberte akei, kterou cheete provést:

Exparkowat do souboru

Impart soubor( iCalendar nebo wCalendar {wes)
Impartovat naskaveni Getu internetave poity
Imparkowat podtu a adresy sité Internet

Importovat 2 jineho programu nebo soubory

Popis

Impart dat z jinéha programu nebo soubori, vEetné aplikace ACT!, Lotus

©rganizer, osobnich sloZek (P5T), aplikace Schedule+, soubord databéze,
textovych soubord a dalgich.

Dalii =

Storno ‘

Obrazek 5-5:
Prvni stranka Privodce
importem a exportem

A zde je postup pro pridavani, Gpravy a odstranovani Gctt adresafové sluzby nebo adresafe:

1.
ucty, kterou jsme vidéli na obrazku 5-3.

Piikazem Ndstroje, E-mailové tGcty vyvoldme prvni obrazovku pravodce E-mailové

2. Nyni vybereme volbu Zobrazit nebo zménit existujici adresdfe a klepneme na tla-
¢itko Dalsf; objevi se druhd obrazovka pruvodce podle obrizku 5-6.

E-mailove bty El

Adresaie
MiZete zvolit adresafe, kkeré choete zménit nebo odebrat,

Typ Zménit.
Rozhrani MAPT
LDAP Pfidat

Odebrat

[
v

< Zpet | Dokondik

Storno |

Obrazek 5-6:

Druhd, hlavni, stranka pru-
vodce E-mailové ucty pri
praci s adresari

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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3. Pro definici nového uctu klepneme na tlac¢itko Pfidat a v zobrazeném dialogovém

okné vyplnime potfebné udaje; pii pridavani Gc¢tu adresife ale nezapomeiite, Ze
muze byt definovan vzdy pouze jeden Gcet Adresdre aplikace Outlook a jeden tcet
Osobniho adresare.

Hledani informaci o internetovych adresairovych sluzbach

Nékteré instalace Windows jiz maji definovanou jistou mnozinu internetovych adresa-
fovych sluzeb, se kterymi mohou primo vyhledavat osoby na Internetu. Pro aplikaci Ou-
tlook nejsou sice tyto sluzby zpocatku k dispozici, ale z jejich vlastnosti mlzeme zjistit
potrebné informace, podle nichz nadefinujeme adresarovy ucet v aplikaci Outlook.
V systému Windows XP tak otevieme nabidku Start a zadame prikaz Hledat; v levé ¢as-
ti okna vybereme Pocita¢e nebo osoby a poté klepneme na Osoby v adresafi (z nabid-
ky Start mGzeme také piimo vyvolat pfrikaz Hledat, Osoby). V rozeviracim seznamu
Oblast hledani zde vybereme pozadovanou adresarovou sluzbu, poté na ni klepneme
pravym tlacitkem mysi a vybereme prikaz Vlastnosti. Systém Windows zobrazi dialogo-
vé okno vlastnosti, jehoz parametry si mizeme opsat nebo zkopirovat a vytvofit po-
dle nich stejnou sluzbu v aplikaci Outlook.

Pouzivani samostatnych profilii

Uéty a datoveé soubory Outlook, vytvoiené instala¢nim programem nebo nami samot-
nymi, jsou soucasti aktualniho profilu aplikace Outlook. Pri instalaci se vytvori jediny
profil Outlook; pozdé&ji miZzeme ale vytvorit i dalsi profily s jinym e-mailem a dalsimi u¢-
ty (a také s jinymi datovymi soubory, slozkami a polozkami) a b&éhem spousténi Outlo-
oku zavést libovolny z nich. Takto mohou napfiklad aplikaci Outlook na stejném pocitaci
pouzivat dvé rizné osoby.

V systému Windows XP vytvofime novy profil nasledovné:

1. Poklepeme na ikonu Posta v Ovladacich panelech Windows (pfFi zobrazeni katego-
rii jen klepneme) a v dialogovém okné Nastaveni posty — Outlook klepneme na tla-
Citko Zobrazit profily.

2. V dialogovém okné Posta, které vidime na obrazku 5-7, klepneme na tlacitko Pri-
dat a na vyzvu zapiseme nazev nového profilu.

3. Nyni nadefinujeme Uéty nového profilu, a to pomoci jiz znamého priavodce E-mai-
lové uéty (priivodce vytvori k novému profilu automaticky také novy datovy sou-
bor).

Po dokoncéeni definice nového profilu se vratime do dialogového okna Posta; jak vidi-
me na obrazku 5-7, mizeme zde také kopirovat profily, odstranovat je, ménit jejich
vlastnosti (Uéty a datovy soubor) a stanovit, se kterym u¢tem ma Outlook pracovat.
Pro snadné piepinani profili pak vybereme volbu Nabidnout vybér profilu.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Obraze -7

Obecn | Dialogové okno Posta
. z Ovladacich panelt
@ R el slouzi ke spravé profilli

Piidat. Odebrat Ylastnosti Eapirovat..

P spugténi aplikace Microsoft OFfice Outlook pouslt profil:
" Mabidnaut wbér profily
& vZdy pousivat profil

|Out\ook ﬂ
ok | Storno | |

Sprava datovych soubori Outlook

Veskeré informace, tedy slozky a jednotlivé polozky vcetné pfiloh, se na pocitaci uklada-
ji do datového souboru aplikace Outlook, oznacovaného také jako soubor osobnich sloZek,
tento soubor ma pifiponu .pst. Instalacni program vytvori automaticky soubor osobnich
sloZzek v novém datovém formdtu podle Outlooku 2003, ktery md vétsi limity velikosti
a lepdi podporu vicejazy¢nych dat Unicode — na druhé strané ale neni kompatibilni se
star$imi verzemi Outlooku. Pfi vytvofeni nového datového souboru Outlook muZeme nic-
méné vyslovné zvolit format verzi Outlook 97, 98, 2000 a 2002 a tak jej sdilet i se starsi-
mi verzemi.

Jestlize vytvorime slozku Outlook, propojenou se seznamem udalosti nebo kontaktl
na tymovém webu SharePoint, ulozi si Outlook lokalni kopii seznamu do samostatného
souboru .pst (s vychozim nazvem SharePoint Folders.pst). Navic, pokud je Outlook Kli-
entem serveru Microsoft Exchange, pristupuje k informacim ulozenym v postovni
schrance na sitovém pocitaci, kde bézi Exchange Server (v tomto pripadé muizeme ale
presto vytvorit samostatny datovy soubor .pst na lokalnim disku).

Instala¢ni program vytvoii tedy jeden soubor osobnich sloZzek — s nazvem Outlook.pst —
vlozi do né&j vychozi slozky Outlook a cely datovy soubor zapiSe do aktudlniho profilu,
takZe se otevird pii kazdém spusténi Outlooku. VétsSinou ndm bude stacit tento jediny da-
tovy soubor Outlook, nékdy je ale nutné presto vytvorit dalsi datové soubory — jak si rek-
neme v ndsledujici ¢asti textu.

Podobné jako ucty aplikace Outlook jsou i oteviené datové soubory Outlook soucasti
aktualniho profilu. 0 moznostech vytvoreni a pouzivani nékolika rtiiznych profilt jsme
hovofili pired chvili, ve vysvétlujicim panelu ,Pouzivani samostatnych profila".

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. Viechna prdva vyhrazena.
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Zalohujte datové soubory Outlook!

Datovy soubor Outlook obsahuje vsechny ,Zivotné dllezité" informace, které jsme
do Outlooku zanesli; pro pripad nahodného poskozeni ¢i dokonce smazani je proto vi-
ce nez dobré jej pravidelné zalohovat. Mlizete vyuzit bézné pouzivany systém zalo-
hovani (doufame, ze si data skutec¢né zalohujete?), samoziejmé za predpokladu
dostatecné volné kapacity zaloznich médii (datové soubory Outlook byvaji totiz do-
sti velké).

Pokud zalohovani datového souboru Outlook zabira pfilis mnoho ¢asu i mista na zaloz-
nim médiu, je na ¢ase pustit se do archivace slozek; to znamena, ze starsi polozky pre-
suneme do jiného datového souboru Outlook, ktery miizeme podle potifeby zalohovat
samostatné. Blizsi informace uvadéla kapitola 2 ve svém odstavci ,Archivace polozek".

Vite, kde je datovy soubor Outlooku ulozen?

Pro zalohovani — a nejen pro né — je dobré védét, kde se vlibec datovy soubor Out-
looku nachazi. Kromé vytvoreni zalohy mizeme datovy soubor také zkopirovat na ji-
ny pocitac, napriklad na notebook, a zde pracovat se slozkami. Pfed kopirovanim
otevireného datového souboru musime pritom ukoncit chod aplikace Outlook.

Pro vyhledani nazvu a uplné cesty datového souboru zadame prikaz Soubor, Sprava
datovych souboru a podivame se do seznamu, jehoz priklad vidime na obrazku 5-8.
Uplnou cestu zjistime dostateénym rozsifenim sloupce Nazev souboru, pFipadné vy-
branim souboru a klepnutim na tlac¢itko Nastaveni; i zde je uvedeno textové pole Na-
zev souboru.

Datové soubory aplikace Outlook rz‘ Obrazek 5-8:
Dot Dialogové okno Datové sou-
akove soubory
Wyberte v seznamu datowy soubor & Klepnutim na tlacitko Mastawveni B r "k I k I
zobrazte podrobnasti, MiiZete také kKepnout na tladitka Oteviit sloZku a DefElifoacy bo y ap ace OUt 00 p o

zobrazit slofku obsahuijici datovs soubar, PFed pFesunutim & zkopitowanim
téchto soubord je nutné aplikac Outlook ukondit.

praci s datovymi soubory

:Dzs:\’slofky ?;:c::::nntrsuam tl:nr?s':gtn?::m doruiovani podty % Tlaéitkem Otevﬁt Sloiku ml°.l-
Osoh ky  CiiDocuments a. Oevfit sloZku 2eme dOkonce ZobraZit Cel\'/
G . obsah souborové slozky,
OCdebrat V hiz je datovy soubor apli-

kace Outlook umistén.
Poznamenejme, Ze pfi ar-

chivaci polozek se mulzou
v dialogovém okné Datové
soubory aplikace Outlook nachazet také dalsi datové soubory. Nazev a umisténi toho-
to datového souboru definujeme v okamziku vytvoreni archivu, jak jsme si rekli v ka-
pitole 2, v odstavci ,Archivace polozek". (Archivni datovy soubor je zde zobrazen jen
tehdy, pokud je v dialogovém okné Automaticky archivovat zaskrtnuta volba ,Zobra-
zit v seznamu slozek slozku archivu“, se kterou Outlook také otevie archivni soubor
pri kazdém svém spusténi.) Navic, pokud vytvorime slozku Outlook, propojenou se se-
znamem udalosti nebo kontakt(i SharePoint, uvidime zde lokalni kopii seznamu, a to
pod vychozim nazvem SharePoint Folders.pst.

Copyright © Computer Press a Microsoft Corporation, 2004. VSechna prava vyhrazena.
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Vytvareni datovych souborti Outlook a jejich upravy

Kromé vychoziho datového souboru, vytvofeného pii instalaci (a datového souboru
s propojenymi ¢i archivnimi polozkami), miiZeme vytvofit jesté dalsi datové soubory, na-
priklad pro zkopirovani urcitych polozek na bezpecné misto, pro pfenos na jiny pocitac,
nebo pro sdileni se spolupracovniky.

Pfi vytvafeni a Gpravach datovych soubort aplikace Outlook postupujeme takto:

1. Piikazem Soubor, Sprava datovych soubort otevieme dialogové okno Datové sou-

bory aplikace Outlook, které jsme vidéli na obriazku 5-8.

2. Nyni provedeme nékterou z ndsledujicich operaci (nebo postupné nékolik z nich):

B Pro vytvoreni a ndsledné otevieni nového datového souboru Outlook klepneme
na tlacitko Pridat; v dialogovém okné Novy datovy soubor aplikace Outlook vy-
bereme pozadovany format (Outlook 2003, nebo starsi) a klepneme na tlacitko
OK. Dile v dialogovém okné Vytvofit nebo oteviit datovy soubor aplikace
Outlook vybereme ndzev a umisténi datového souboru; poté v okné Vytvorit
osobni slozky zaddme srozumitelny Nazev a ur¢ime dalsi volby. Po klepnuti na
tlacitko OK vytvorf Outlook novy datovy soubor, ktery bude zpocitku obsaho-
vat jen vychozi slozku Odstranéna posta a prazdnou slozku pro vytvafeni novych
slozek libovolného typu.

B Pro komprimaci datového souboru, zménu ndzvu pro Outlook, doplnéni ko-
mentdfe a definici ¢i zménu hesla vybereme soubor v seznamu a klepneme na
tlacitko Nastaveni.

B Pro uzavieni vybraného datového souboru ze seznamu klepneme na tlacitko
Odebrat; tim se neodstrani vlastni datovy soubor, ale pouze se otevie pro apli-
kaci Outlook, takZe jej kdykoli pozdéji miZeme oteviit znovu. Otevirdni a uza-
virdni soubort probirime za okamzik.

Podle vychoziho nastaveni dorucuje Outlook prichozi elektronickou postu do slozky
Doruc¢ena posta toho datového souboru, ktery byl vytvofen pfi instalaci. V dialogo-
vém okné Datové soubory aplikace Outlook je tento soubor v komentafi oznaéen ja-
ko ,Umisténi pro dorucovani posty“. Jiny datovy soubor uréime pro dorucovani
pomoci prikazu Nastroje, E-mailové Ucty; v prvni strance privodce vybereme volbu
Zobrazit nebo zménit existujici e-mailové Uéty, klepneme na tlac¢itko Dalsi a poté vy-
bereme nazev pozadovaného datového souboru v rozeviracim seznamu ,Dorucovat
novy e-mail do nasledujiciho umisténi‘. Tato zména se uplatni pfi nejblizsim novém
spusténi aplikace Outlook; po provedeni této operace vytvori Outlook v novém dato-
vém souboru jesté kompletni soubor vychozich slozek (Kalendar, Kontakty atd.) a vy-
chozich slozek vysledk( hledani. Datovy soubor, do néhoz Outlook dorucuje e-mailové
zpravy, oznacujeme také jako vychozi datovy soubor.

Vychozi datovy soubor aplikace Outlook (tedy soubor, uréeny pro dorucovani posty)
nelze uzavrit.

3. Nakonec v dialogovém okné Datové soubory aplikace Outlook klepneme na tla-
Citko Zavrit.
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KAPITOLA5 @ PRIZPUSOBENI APLIKACE OUTLOOK

Otevi'eni, uzavireni a prace s datovym souborem Outlook

Datovy soubor, do néhoz Outlook dorucuje postu, neboli vychozi datovy soubor, je v Out-
looku vzdy otevien. Navic muzeme oteviit i dalsi datové soubory (napiiklad od spolupra-
covnika nebo z archivu) a pracovat s jejich slozkami a polozkami.

Jiny datovy soubor Outlook otevieme piikazem Soubor, Oteviit, Datovy soubor aplikace
Outlook a vybranim konkrétniho souboru ve stejnojmenném dialogovém okné. Jak jsme
si jiz fekli, nové vytvoreny datovy soubor se v Outlooku otevie automaticky. Poté se
jiz otevieny soubor objevi v Seznamu sloZek spolu s ostatnimi otevienymi soubory — viz
obrazek 5-9; nyni zde mtZeme jednotlivé polozky i celé slozky pfesouvat a kopirovat mi-
mo jiné i mezi riznymi soubory.

ECOICTEEN — Obrazek 59:

VEE;"Y oty Zde je v Seznamu slo-
& b sloizk: - = P .
T u zek kromé vychoziho
Lﬁ;ﬁfﬁf spafieeina datového souboru ote-
. . . 5] Dorucena posts vien jesté jeden soubor
Vychozi datovy 2 Kalendar . !
i _ 17| koncepty [5]
soubor aplikace o Kontakty
Outlook (g MewySadans pota
L= ©deslana pogta —]
{a] Odstranéna posta
(/5] Posta k odeslani [1]
lo | Poznamky
(30 slozky wsledki hledani
"=l £ Michalowy slodky

Druhy otevreny JE
7 — [ Dorudena posta
datovy soubor 2 ooty }

Datovy soubor, otevieny v aplikaci Outlook, je zaroven uveden v dialogovém okné Da-
tové soubory aplikace Outlook, o kterém jsme mluvili v predchazejici €asti textu a jez
bylo zachyceno na obrazku 5-8.

nz

Prace se Seznamem slozek byla popsana na konci kapitoly 1, €ast ,Ostatni metody pro
otevreni slozek".

Vychozi datovy soubor aplikace Outlook nelze L5 Qevit
v, e P RPN Seznam slozZe Otgwflt v novém okné
uzaviit; na jiny datovy soubor v Seznamu slozek - =
WEechny slozky Odeslat adkaz na buko sloky

muzeme klepnout pravym tlacitkem mysi a uza- o & LO]snéJ;::fky ——
Vit jej pfikazem Zavfit slozku datovy soubor: £ Zosks spol A8 Pieimenoyat sfku Michalowy slazky

- ~ v VT . S8 Denik. N 8 E]
Druhd moZnost spocivd v otevieni dialogového 3 Do | | VAot

P . 4 Piidat do Oblibené slodky
kna Datové soub aplikace Outlook, kde B Kalenda?
o o O/ © /Ory p OOK, Laﬁl(nntitpty Zpracovat viechna nznafena zahlav
pozadovany datovy soubor vybereme a klepne- %::t;a;a Zoracovat cznatend zéhiavi
me na tlacitko Odebrat (jak jsme si fekli pred [ odestana§ | Qi datov soubor aplkscs Outiook
chvili). ES:;:T” == Zavit ok Michalovy slodky
lo | Pozndmky Sdilenf. .

[ slaky vyl Er Vlastrosti slozky Michalowy slozky

S penik.

[ Dorufens posta -
4| | »
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